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บทสรุปสําหรับผูบริหาร

สํานักราชเลขาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับการถวายงานและการสนองงานดานเลขานุการ
ในพระองคพระมหากษัตริย  สมเด็จพระบรมราชินีนาถ  พระบรมวงศ   และคณะองคมนตรี
การประสานงานระหวางสถาบันพระมหากษัตริยกับรัฐบาล รัฐสภา  หนวยราชการ  องคกรตาง ๆ
ทั้งในและตางประเทศ  รวมทั้งประชาชนทั่วไปใหเปนไปโดยเรียบรอย  การดําเนินการเกี่ยวกับการ
ขอพระราชทานพระมหากรุณาในเร่ืองตาง ๆ  และสนองพระราชกระแส อันเกี่ยวกับการบําบัดทุกข
บํารุงสุขของพสกนิกร  ตลอดจนการเผยแพรพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว
สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินีนาถ  และพระบรมวงศ ใหประชาชนไดรับทราบอยาง
กวางขวางทั้งในและตางประเทศ  โดยการปฏิบัติราชการเพื่อใหเปนไปตามภารกิจตาง ๆ   ดังกลาว
สํานักราชเลขาธิการจําเปนจะตองใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่ อชวยอํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติราชการ  ซึ่งการจัดระบบภายในสํานักงานใหทันสมัยมีวิธีหน่ึงคือการจัด
สํานักงานใหเปนสํานักงานอัตโนมัติหรือ OA ซึ่งเปนกระบวนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
(Information  Technology : IT) มาประยุกตใชในสํานักงาน

ในรายงานฉบับน้ีไดอธิบายความหมายของสํานักงานอัตโนมัติไวอยางละเอียด  ซึ่งกลาว
โดยยอ  คือ  กระบวนการในการนําเทคโนโลยีมาชวยคนในสํานักงานใหทํางานไดอยางมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  เทคโนโลยีที่นํามาใชน้ันรวมถึงคอมพิวเตอรและอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติ
เชน  เคร่ืองพิมพดีดชนิดตาง ๆ  ที่อาศัยเทคโนโลยีชั้นสูง  การสื่อสารดวยเทคโนโลยีทางการสื่อสาร
เชน  ระบบโทรศัพทอัตโนมัติดิจิตอล  โทรสาร  การสื่อสารผานดาวเทียม  ไฟเบอรออฟติค  ฯลฯ
การนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใชจะชวยใหองคการไดขอมูลที่รวดเร็วทันตอความตองการ
ขอมูลมีความถูกตองมากขึ้น  ประหยัดคาใชจายในระยะยาว  ลดเวลาในการทํางานและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการติดตอสื่อสาร  ในขณะเดียวกันก็ลดงานดานการจัดทําเอกสารและการจัดเก็บ
เอกสาร  ลดปริมาณกระดาษที่ใชในสํานักงานใหลดนอยลง

นอกจากน้ีผูเขียนไดมีการใชวิธี SWOT Analysis วิเคราะหสภาพหนวยงานสํานักราช
เลขาธิการในดานเทคโนโลยีสารสนเทศในปจจุบันเพื่อคนหาจุดแข็งหรือขอไดเปรียบ (Strengths)
จุดออนหรือขอเสียเปรียบ (Weaknesses) โอกาสที่จะดําเนินการได (Opportunities) อุปสรรค
ขอจํากัด หรือปจจัยที่คุกคามการดําเนินงานขององคการ (Threats)

ในบทสรุปและขอเสนอแนะ ไดระบุถึงการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุผลสําเร็จในการ
จัดสํานักงานใหเปนแบบอัตโนมัติวาควรมีการกําหนดเงื่อนไขการพัฒนาประการใดบาง  และเนน



จ

การติดตามประเมินผลของการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยจะติดตามจากการ
ดําเนินงานของแผนงาน/โครงการ ซึ่งกําหนดอยูในแตละยุทธศาสตรตามแผนแมบทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการอยูแลว

ในทายบทไดรวบรวมภาคผนวก  ไดแก  กฎกระทรวง การแบงสวนราชการสํานักราช
เลขาธิการ พ.ศ. 2553 ที่ลงในราชกิจจานุเบกษา  เล ม 127 ตอนที่ 59 ก  หนาที่ 5 - 13
เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2553



ฉ

กิตติกรรมประกาศ

รายงานการศึกษาสวนบุคคล  เร่ือง  กลยุทธในการจัดระบบสํานักงานอัตโนมัติ
(Office Automation) กับงานราชการในพระองค  เปนสวนหน่ึงของการอบรมหลักสูตรนักบริหาร
การทูตรุนที่ 4 ซึ่งผูศึกษาไดมุงเนนการรวบรวมขอมูลและศึกษาวิธีการจัดระบบสํานักงานอัตโนมัติ
ที่สมบูรณมาใชกับองคกรสํานักราชเลขาธิการที่มีบทบาทในการประสานงานระหวางสถาบัน
พระมหากษัตริยกับรัฐบาล  และหนวยงานตาง ๆ  ทั้งภาครัฐและเอกชน  ตลอดจนบุคคลทั่วไป
โดยใชหลักรูเขารูเรา  หรือ SWOT มาวิเคราะหเพื่อกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ

รา ย ง า น ฉ บั บ น้ี ไ ม มี ท า ง สํ า เ ร็ จล ง ไ ด ห า ก ป ร า ศ จ า ก ค ณ า จ า รย ที่ ป รึ ก ษ า   คื อ
รองศาสตราจารย ดร. สมพร  แสงชัย เอกอัครราชทูต จันทรทิพา  ภูตระกูล และศาสตราจารย
ดร.ไชยวัฒน  ค้ําชู ซึ่งไดกรุณาถายทอดประสบการณและความรู  รวมทั้งใหขอเสนอแนะ
อันเปนประโยชนอยางยิ่งตอการจัดทํารายงาน  จึงขอขอบคุณคณาจารยมา ณ ที่น้ี  นอกจากน้ี
ผูศึกษาขอขอบคุณกระทรวงการตางประเทศ  สถาบันการตางประเทศเทวะวงศวโร ปการ
สํานักราชเลขาธิการ  ที่ไดมีสวนใหผูศึกษาไดเขามาอบรมในคร้ังน้ี รวมถึงผูบริหารระดับสูง
เพื่อนขาราชการ  และบุคคลในวงการตาง ๆ  ที่ไดใหขอมูล  ความคิดเห็นที่เปนประโยชน
ในการ จัดทํารายงานคร้ังน้ีดวย

ผูศึกษาหวังเปนอยางยิ่งวา  รายงานการศึกษาน้ีจะมีสวนไมมากก็นอยที่จะชวยให
ทุกภาคสวนของสังคมตระหนักถึงความสําคัญของพัฒนาการของเทคโนโลยีสารสนเทศ
ผานกรณีศึกษาของสํานักราชเลขาธิการ  เพื่อใหทุกภาคสวนทั้งภาครัฐ  เอกชน  และประชาชน
สามารถปรับตนเองและองคการเพื่อใหสอดคลองกับสถานการณและการเปลี่ยนแปลง
อันจะนําไปสูผลประโยชนของชาติที่มั่นคงถาวรในอนาคตตอไป
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บทที่ 1
บทนํา

บทที่ 1 แบงออกเปน 4 สวน ไดแก สวนที่ 1 ภูมิหลังและความสําคัญของปญหา สวนที่ 2
คือ วัตถุประสงคของการศึกษา สวนที่ 3 คือขอบเขตการศึกษา วิธีการดําเนินการศึกษา และระเบียบ
วิธีการศึกษา และสวนที่ 4 คือ ประโยชนของการศึกษา

1.1 ภูมิหลังและความสําคัญของปญหา
การจัดสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) หรือเรียกยอ ๆ วา OA มาใชในการ

จัดการสํานักงานน้ัน เพื่อใหผูบริหารมองเห็นความสําคัญของคอมพิวเตอร หรือเทคโนโลยีขั้นสูง
ซึ่งจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพของงานในสํานักงานใหสูงขึ้น อยางไรก็ตาม แนวความคิดของการ
จัดสํานักงานอัตโนมัติมีขอบเขตกวางมาก และมีการเปลี่ยนแปลง เคลื่อนไหวอยางรวดเร็ว ดังน้ัน
แนวทางในการจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลเลมน้ีจึงเปนเพียงแนวคิดในการถายทอดและ
วิเคราะหประโยชนของสํานักงานอัตโนมัติ ซึ่งก็ยังคงถูกพัฒนาไปเร่ือย ๆ อยางไมมีวันจบสิ้น

คนในสํานักงานยุคใหม ตางมองเห็นความจําเปนของการคิดคนปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน ซึ่งมีเคร่ืองทุนแรงหลายชนิดที่ลวนผลิตขึ้นมาเพื่อชวย
สรางประสิทธิภาพในการทํางานของคนในสํานักงานใหสูงขึ้นอยู ตลอดเวลา ทํานองเดียวกัน
วิวัฒนาการของเทคโนโลยีน้ันเปลี่ยนแปลงไปแทบจะทุกวินาที ซึ่งหมายถึงสิ่งใหมไดรับการ
พัฒนาใหทํางานไดดีขึ้นเร่ือย ๆ โดยเฉพาะโลกแหงการทํางานในปจจุบันไดกาวหนาสูยุคแหงขาวสาร
( Information age) และยุคไฮเทคโนโลยีอยางแทจริง เน่ืองจากระบบเครือขายของแหลงขอมูล
(เกิดจากโครงการสื่อสารคมนาคมเต็มรูปแบบ) ไดกลายเปนสิ่งจําเปนสําหรับระบบงานสมัยใหม
มากขึ้นทุกขณะ ขอมูลมากมายหลายชนิดและเคร่ืองอุปกรณทั้งหลายไดถูกนํามาเปนสิ่งกระตุน
ใหมีการพัฒนาวิธีทํางานไปตลอดเวลา

สํานักงานอัตโนมัติ เปนสิ่งที่มีขึ้นเมื่อไมกี่ปที่ผานมาน้ี หลังจากที่เทคโนโลยีของ
คอมพิวเตอรและระบบการสื่อสารไดพัฒนามาถึงขั้นที่สามารถจะเชื่อมเขาหากันได ในลักษณะ
ของเครือขาย และสิ่งที่สังเกตเห็นไดงาย ๆ คือสํานักงานอัตโนมัติสวนใหญ จะไมตองมีกระดาษ
เขามาเกี่ยวของเลย (Paperless)
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ภาพท่ี 1.1 เทคโนโลยีคอมพิวเตอรและอุปกรณสื่อสาร

ที่มา : http://u53112802032.blogspot.com/2010/11/office-automation.html

ความแมนยําของขาวสารขอมูลที่มีมากขึ้น ยอมทําใหทันตอเหตุการณ สําหรับการบริหาร
ในปจจุบันและแนวโนมตอไปของสํานักงานอัตโนมัติจะเขามาเปนหัวใจของการดําเนินงาน
ในทุกองคการอยางแนนอน

สํานักงานอัตโนมัติหรือ OA เปนกระบวนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information
Technology : IT) มาประยุกตใชในสํานักงาน ซึ่งหากนํามาปรับใชกับงานของ สํานักราชเลขาธิการ
อันเปนหนวยงานราชการที่สําคัญยิ่งของประเทศชาติ ซึ่งเปนหนวยงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานเลขานุการในพระองคของพระมหากษัตริยและพระบรมวงศ อันอาจจะสามารถอธิบาย
การปฏิบัติงานของสํานักราชเลขาธิการ โดยผานโครงสรางของสํานักราชเลขาธิการ วิสัยทัศน และ
พันธกิจของสํานักราชเลขาธิการ ไดดังตอไปน้ี
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ภาพท่ี 1.2 โครงสรางของสํานักราชเลขาธิการ

ภาพท่ี 1.3 อาคารสํานักราชเลขาธิการ ภายในพระบรมมหาราชวัง
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วิสัยทัศนของสํานักราชเลขาธิการ
เปนหนวยงานที่มีหนาที่ตองธํารงไวซึ่งสถาบันพระมหากษัตริย มุงเนนถวายงานราชการ

แผนดินและงานสวนพระองคใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผานการบริหารจัดการที่ทันสมัย
บนพื้นฐานการประสานความรวมมือกับองคกรและหนวยงานตาง ๆ

พันธกิจของสํานักราชเลขาธิการ
1. ปฏิบัติงานเลขานุการในพระองคพระมหากษัตริยทั้งในราชการแผนดินและ

สวนพระองค รวมทั้งงานเลขานุการในพระองคพระบรมวงศานุวงศ ตลอดจนงานเลขานุการ
ของคณะองคมนตรี

2. ประสานงานระหวางสถาบันพระมหากษัตริย กับรัฐบาล รัฐสภา หนวยราชการ
องคกรตาง ๆ ทั้งในและตางประเทศ รวมทั้งประชาชนทั่วไปใหเปนไปโดยเรียบรอย

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระมหากรุณาในเร่ืองตาง ๆ และสนอง
พระราชกระแสรับสั่งเกี่ยวกับการบําบัดทุกขบํารุงสุขของพสกนิกร

4. เผยแพรพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจา ฯ
พระบรมราชินีนาถ และพระบรมวงศานุวงศ ใหประชาชนไดรับทราบอยางกวางขวางทั้งในและ
ตางประเทศ

5. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่กฎหมายกําหนด ใหเปนอํานาจหนาที่ของสํานักราชเลขาธิการ
การทํางานในสํานักราชเลขาธิการ ถานํามาวิเคราะหกันจริง ๆ แลว จะพบวาเปนการ

ทํางานเกี่ยวกับขอมูล ( Information) และ เอกสาร (Document) เปนสวนมาก หากมีระบบการ
จัดการขอมูลและเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ นาจะมีหนทางเดียวในยุคปจจุบันน้ี คือการจัดระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ

1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา
เพื่อศึกษาคนควาวิธีการจัดระบบสํานักงานอัตโนมัติที่สมบูรณ เพื่อนํามาประยุกต

ใชกับงานและองคกรที่มีบทบาทในการประสานงานระหวางสถาบันพระมหากษัตริย กับรัฐบาล
และหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนตลอดจนบุคคลทั่วไป

1.3 ขอบเขตการศึกษา วิธีการดําเนินการศึกษา และระเบียบวิธีการศึกษา
โดยที่การจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลน้ีมีขอจํากัดดานเวลา ผูศึกษาจึงไดกําหนด

ขอบเขตการศึกษาเฉพาะในสวนของเทคโนโลยีสารสนเทศประจําหนวยงานสํานักราชเลขาธิการ
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และความหมายและความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติ หรือ OA ที่เปนกระบวนการนําเทคโนโลยี
สารสนเทศมาประยุกตใชในสํานักงาน (Information Technology : IT)

วิธีการดําเนินการศึกษา และระเบียบวิธีการศึกษา
ใชวิธี SWOT Analysis เพื่อเปนการวิเคราะหสภาพหนวยงานสํานักราชเลขาธิการ

ในดานเทคโนโลยีสารสนเทศในปจจุบัน เพื่อคนหาจุดแข็ง จุดเดน จุดดอย หรือสิ่งที่อาจเปนปญหา
สําคัญในการดําเนินงานสูสภาพที่ตองการในอนาคต

SWOT เปนตัวยอที่มีความหมายดังน้ี
Strengths - จุดแข็งหรือขอไดเปรียบ
Weaknesses - จุดออนหรือขอเสียเปรียบ
Opportunities - โอกาสที่จะดําเนินการได
Threats - อุปสรรค ขอจํากัด หรือปจจัยที่คุกคามการดําเนินงานขององคการ

ภาพท่ี 1.4 SWOT Analysis

ที่มา : http://marketing-compass.blogspot.com/2009/05/swot-analysis.html

หลักการสําคัญของ SWOT ก็คือ การวิเคราะหโดยการสํารวจจากสภาพการณ 2 ดาน
คือ สภาพการณภายในและสภาพการณภายนอก ดังน้ันการวิเคราะห SWOT จึงเรียกไดวาเปนการ
วิเคราะหสภาพการณ (situation analysis) ซึ่งเปนการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน เพื่อใหรูตนเอง (รูเรา)
รูจักสภาพแวดลอม (รูเขา) ชัดเจน และวิเคราะหโอกาส – อุปสรรค การวิเคราะหปจจัยตาง ๆ
ทั้งภายนอกและภายในองคการ
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1.4 ประโยชนของการศึกษา
การจัดสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) หรือที่เรียกวา OA น้ันเปนกระบวนการ

นําเอาเทคโนโลยีชั้นสูงมาชวยคนในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้ง
ชวยเพิ่มประสิทธิภาพของงานในสํานักงานใหสูงขึ้น การจัดสํานักงานอัตโนมัติมีขอบเขตกวาง
และมีการเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวอยางรวดเร็ว อยางไรก็ตามแนวทางในรายงานฉบับน้ี เปนการ
รวบรวมขอมูล แนวคิด ความรู เกี่ยวกับการจัดสํานักงานอัตโนมัติ และที่สําคัญในยุคแหง
เทคโนโลยีสารสนเทศน้ี มีแนวโนมวา OA จะถูกพัฒนาขึ้นไปเร่ือย ๆ และจะเขามาเปนหัวใจ
สําคัญในการบริหารงานองคกรตาง ๆ เกือบทุกองคกรในอนาคต

จากการนําความรูระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใชในสํานักงานทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ไปตามความเจริญของเทคโนโลยี เกิดความคิดในการจัดการขอมูลและเอกสารในสํานักงาน
ใหเปนระบบอัตโนมัติ การติดตามงาน การเตือนความจํา การรายงานผลตาง ๆ ชัดเจนแมนยําขึ้น
การเปลี่ยนแปลงเหลาน้ีเกิดขึ้นแลวในสํานักงานที่ทันสมัยในยุคปจจุบัน ซึ่งการเรียนรูในแนวทาง
ใหมน้ี ทําใหวิธีทํางานเปลี่ยนไปจากเดิม ทําใหเจาหนาที่ในสํานักงานตองเรียนรูและปรับปรุง
ตนเองอยูเสมอ เพื่อใหสามารถทํางานในสภาพแวดลอมของเทคโนโลยีไดอยางมีประสิทธิภาพ

เกิดแนวทางการพัฒนาระบบสารสนเทศภายในสํานักงาน (Office Information System)
เพื่อใหเกิดการประสานงานกัน และใหการดําเนินงานตาง ๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

สํานักงานอัตโนมัติมีประโยชนหลายประการ เชน
(1) เพิ่มประสิทธิภาพ (หมายถึง ปฏิบัติงานไดผลลัพธมากขึ้นโดยใชเวลาลดลง) ดังน้ัน

สามารถชวยใหการบริหารทรัพยากรมนุษยดีขึ้น โดยสามารถลดจํานวนคน (ประหยัดตนทุน)
หรือเพิ่มคนแตไดงานเพิ่มขึ้น (ผลิตภาพดีขึ้น)

(2) การติดตอสื่อสารในองคการมีประสิทธิผลเพิ่มขึ้น เชน ลดการประชุม เพราะ
สามารถใช E-mail (Electronic Mail) และ Teleconferencing และลดจํานวนการใชโทรศัพทสําหรับ
ติดตอภายในเพราะเชื่อมโยงดวยเครือขาย LAN

(3) ลดงานในการควบคุมที่ไมจําเปน เชน การพิมพงานที่ตองตรวจอักษรความถูกตอง
สามารถใชอุปกรณในระบบสํานักงานอัตโนมัติชวยตรวจแกไข และจัดทําสําเนาโดยอัตโนมัติ
ไมตองใชคนมาควบคุมโดยไมจําเปน

(4) เกิดการควบคุมงานในภาพรวมดีขึ้น เพราะคุณภาพงานสูงขึ้น เน่ืองจากสามารถ
ทบทวนงานได สะดวก รวดเร็ว และเขาถึงขอมูลของงานไดมากกวา นอกจากน้ียังชวยประหยัดเวลา
เชน ไมถูกขัดจังหวะจากการใชโทรศัพท เปนตน
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นอกจากน้ียังมีประโยชนคือ สรางผลกระทบเชิงบวก เพราะสามารถชวยในการปรับปรุง
และกําลังใจในการทํางาน เพิ่มความพอใจในงาน และในระยะยาวจะสรางชื่อเสียงที่ดี ทําใหลูกคา
พอใจองคกรมากขึ้น และผูบริหารสํานักงานก็จะบรรลุความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว

ในการรวบรวมขอมูลตาง ๆ ของงานวิจัย จะเปนหนทางใหมองเห็นภาพของ การพัฒนา
ระบบสารสนเทศและเปนการจุดประกายใหการดําเนินการสรางสํานักงานอัตโนมัติ ใหสมบูรณ
ยิ่งขึ้น สรางแรงบันดาลใจใหมีการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีในสํานักงานที่อํานวยความสะดวก
รวดเร็ว นําไปสูการพัฒนาการฝกอบรมบุคลากรใหพรอมรับสํานักงานสมัยใหม เพื่อพัฒนาความ
พรอมอยูเสมอ จึงจะทําใหระบบสํานักงานอัตโนมัติประสบผลสําเร็จ

เมื่อมีการวางแผนที่เหมาะสมทางเทคโนโลยีสารสนเทศภายในสํานักงานจะ ชวยทําให
เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน การติดตอสื่อสารในองคการมีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ผูบริหารและ
บุคลากรทุกคนในหนวยงานสามารถ ใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (Electronic Mail หรือ E-mail)
ได 100 เปอรเซ็นต และมีการพัฒนาตอเน่ืองนําไปสูระบบประชุมทางไกล ( Teleconferencing
System : TS ) ในอนาคต เกิดการควบคุมงานในภาพรวมที่ดีขึ้นและคุณภาพงานสูงขึ้น เน่ืองจาก
ทบทวนงานไดสะดวก รวดเร็ว และเขาถึงขอมูลของงานไดมากกวา นอกจากน้ียังชวยประหยัดเวลา
ชวยในการปรับปรุงและกําลังใจในการทํางาน เพิ่มความพอใจ ในงาน และผูบริหารสํานักงานก็จะ
บรรลุความสําเร็จที่ต้ังไว ทําใหนําไปสูการพัฒนาระบบ การปฏิบัติงานดานเลขานุการในพระองค
พระมหากษัตริย และพระบรมวงศ ใหมีประสิทธิภาพ สนับสนุนทั้งภารกิจและกิจการในพระองค
ทุกดานใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น



บทที่ 2
แนวคิดทฤษฎีและวรรณกรรมที่เก่ียวของ

2.1 แนวคิดทฤษฎี
2.1.1 รศ. ศิริวรรณ เสรีรัตน

กลาวถึง ความหมายของสํานักงานอัตโนมัติ ( Office Automation = OA ) ( บางที
อาจเรียก “สํานักงานยุคใหม” ) ไววา

 “การใหความหมายของสํานักงานอัตโนมัติน้ัน อาจพูดไดวายังไมมีคําอธิบาย
ที่ไดรับการยอมรับอยางเปนสากลวามีความหมายกวางขวาง หรือลึกซึ้งแคไหน ซึ่งก็มีนักวิชาการ
ดานการจัดการสํานักงาน หรือผูอยูในวงการสํานักงานใหความหมายไวหลาย ๆ ลักษณะดังตอไปน้ี

ภาพท่ี 2.1 สํานักงานอัตโนมัติ

ที่มา : http://www.gotoknow.org/blogs/posts/353762

1) สํานักงานอัตโนมัติ คือ การสรางระบบที่ใชในการประมวลขาวสารขอมูล
ขอมูลไมวาจะอยูในรูปแบบของขอมูลที่เปนตัวเลข รูปภาพ ขอความ และเสียงที่ไมมีรูปแบบ
ใหเปนขอมูลที่มีระบบเปนรูปแบบสามารถเก็บและเรียกมาใชงานไดตามตองการ จากความหมาย
ที่กลาวมาแลวขางตน เพียงคอมพิวเตอรที่ใชกันอยูอยางเดียวจึงไมอาจสนองความตองการได
ทั้งหมด เพราะคอมพิวเตอรยังไมสามารถที่จะรวบรวมและแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารทุกรูปแบบ
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ไดทั้งหมด ดังน้ันการคอมพิวเตอรใชในสํานักงาน จึงไมอาจพูดไดมีระบบสํานักงานอัตโนมัติ
ในที่น้ัน ๆ จนกวาคอมพิวเตอรน้ันจะสามารถประมวลผลตอขาวสารขอมูลรูปแบบตาง ๆ ได
เพื่อใหการบริหารขอมูลขาวสารน้ัน ๆ สะดวกรวดเร็ว และปจจัยหน่ึงที่สําคัญตอการเกิดระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ คือ ระบบการสื่อสาร โทรคมนาคม ซึ่งเปนสื่อสารเชื่อมตอในการรวบรวม
แลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน ดังน้ันความไดเปรียบและเสียเปรียบจึงวัดกันที่ใครมีขอมูลขาวสาร
เพี่อการนํามาตัดสินใจไดดีกวา ถูกตองกวา ทันสมัยกวา และรวดเร็วกวา

2) ระบบสํานักงานอัตโนมัติ คือ การรวมผลิตภัณฑหลายชนิดเขามาอยูในระบบ
เดียวกัน หรือเชื่อมตอใหทํางานสัมพันธกันโดยอาศัยระบบสื่อสารทางโทรคมนาคมเปนตัวเชื่อม
ระบบน้ีไมใชการซื้ออุปกรณอิเล็กทรอนิกสมาเพียง 2 – 3 อยางโดยมิไดทํางานประสานกัน

3) ระบบสํานักงานอัตโนมัติ คือ ระบบการสื่อสารขอมูล ความคิดเห็นไปสูผูอ่ืน
อยางมีประสิทธิภาพ ระบบน้ีจะรวมไปถึงการเก็บสะสมขอมูลทั้งน้ีโดยใชระบบการทํางาน
ของคอมพิวเตอรเปนพื้นฐานหลัก

4) สํานักงานอัตโนมัติ คือ กระบวนการในการนําเทคโนโลยีมาชวยคน
ในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้น ในระบบน้ีจะมีอุปกรณเคร่ืองทุนแรง และ
ประหยัดเวลาชนิดตาง ๆ เชน ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบการตอเคร่ืองคอมพิวเตอร
ตางขนาดกัน ตลอดจนการใชซอฟตแวรตาง ๆ

5) สํา นักงานอัตโนมั ติ คือ การสื่อสารสมัยใหมที่ ใช ในสํ า นักงาน OA
ประกอบดวยการสราง ดัดแปลง ตกแตงขอมูลนําไปเก็บไว และนําออกมาใชไดอีกรวมทั้งสงผาน
ตอไปได Dr. Hitoshi Watanabe ไดกลาวถึงระบบการติดตอสื่อสารสมัยใหม ดังน้ี (1) การสราง
ขอมูล (Information generation) (2) การเก็บรักษาขอมูล และการนําขอมูลกลับมาใช (Information
storage and retrieval) (3) การสื่อสารขอมูล (Information transmission)

ในสมัยกอน ความหมายของการสื่อสารน้ันมีเพียงแตการสื่อสารจากผูสงไปยัง
ผูรับเทาน้ัน แตในปจจุบันนอกจากการสงผานขอมูลแลวยังตองมีการสรางความสัมพันธระหวาง
ขอมูล (Information relation) การสรางขอมูล (Information creation) การเก็บรักษาขอมูล และ
การนําขอมูลกลับมาให (Information storage and retrieval) เมื่อรวมทุกสิ่งน้ีเขาดวยกันแลว
ก็จะเปนการสื่อสารสมัยใหม และสื่อที่ใชก็ไมใชเปนเพียงแตเสียงพูด การเขียน หรือ ขอมูลธรรมดา
แตจะเปนรูปภาพ กราฟตัวหนังสือ ฯลฯ รวมกัน ซึ่งระบบการสื่อสารสมัยเกาเปนเพียงแคสวนหน่ึง
ในการสื่อสารสมัยใหม

6) สํานักงานอัตโนมัติ หมายถึง การจัดระบบการดําเนินงานภายในสํานักงาน
ดวยระบบอัตโนมัติทั้งหมด ระบบน้ีอาศัยบทบาทของคอมพิวเตอรเปนปจจัยสําคัญ”
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2.1.2 ดร.สุรัสวดี ราชกุลชัย
กลาวถึงความรูทั่วไปเกี่ยวกับสํานักงานอัตโนมัติ ไววา “...สํานักงานสํานักงาน

อัตโนมัติ หมายถึง การใชเคร่ืองคอมพิวเตอรภายในสํานักงาน เพื่อใหดําเนินการไปโดยอัตโนมัติ
หลีกเลี่ยงการปฏิบัติดวยมือใหมากที่สุด เปนตนวา การทําจดหมายเวียน (ขอความในจดหมาย
เหมือน ๆ กัน แตสงถึงชื่อคนหลายคน) ในกรณีน้ี หากใชคอมพิวเตอรทําก็จะประหยัดเวลาไดมาก
เพราะสามารถสั่งทีเดียวไดเลย สวนในความหมาย ของคําแปลที่วา "สํานักงานอัตโนมัติ" น้ัน
อธิบายงาย ๆ ไดวา หมายถึง สํานักงานที่ใชเคร่ืองคอมพิวเตอรน่ันเอง (ในภาษาอังกฤษ บางทีใช
automated office)

ภาพท่ี 2.2 อุปกรณอิเล็กทรอนิกสคอมพิวเตอร

ที่มา : http://webboard.niyay.com/detail/60227.html

สํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) เปนการนําเอาเทคโนโลยีใหมมาใช
ชวยใหการปฏิบัติงานในสํานักงานมีประสิทธิภาพมีความคลองตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้น โดย
การนําเอามาใชในการจัดทํา การเก็บรักษา การสงขอมูล การติดตอสื่อสารในสํานักงาน ทั้งยัง
เปนการลดปริมาณกระดาษลง สามารถสื่อสารผานทางจอคอมพิวเตอรไดอยางรวดเร็ว การจัดเก็บ
เอกสาร สามารถนําเอาเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการจัดเก็บมาชวยใหการจัดเก็บมีประสิทธิภาพมากขึ้น
คนหาไดงายและประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บ นอกจากน้ี ยังมีเคร่ืองมือเคร่ืองใชและอุปกรณอ่ืน ๆ
อีกมากมายสําหรับสํานักงานอัตโนมัติ

ความหมายของสํานักงานอัตโนมัติ หรือ "สํานักงานยุคใหม" สํานักงานอัตโนมัติ
คือ การสรางระบบที่ใชในการประมวลขาวขอมูลไมวาจะอยูในรูปแบบของขอมูล ที่เปนตัวเลข
รูปภาพขอความ และเสียงที่มีระบบเปนรูปแบบสามารถเก็บและเรียกมาใชงานไดตามตองการ
การบริหารขอมูลขาวสารสะดวกรวดเร็ว ปจจัยที่สําคัญตอระบบสํานักงานอัตโนมัติ คือ ระบบ
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การสื่อสาร โทรคมนาคม ซึ่งเปนการสื่อสารเชื่อมตอในการรวบรวมแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน
ดังน้ันการไดเปรียบเสียเปรียบจึงวัดกันที่ใครมีขอมูลขาวสารเพื่อนํามาตัดสินใจไดดีกวา ถูกตองกวา
ทันสมัยกวา และรวดเร็วกวา สํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) คือ กระบวนการในการนํา
เทคโนโลยีมาชวยคนในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เทคโนโลยีที่นํามาใชน้ัน
รวมถึงคอมพิวเตอรและอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติ เชน เคร่ืองพิมพดีดชนิดตาง ๆ ที่อาศัย
เทคโนโลยีชั้นสูง การสื่อสารดวยเทคโนโลยีทางการสื่อสาร เชน ระบบโทรศัพทอัตโนมัติดิจิตอล
โทรสาร การสื่อสารผานดาวเทียม ไฟเบอรออฟติค ฯลฯ การนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใชจะ
ชวยใหองคการไดขอมูลที่รวดเร็วทันตอความตองการ ขอมูลมีความถูกตองมากขึ้น ประหยัด
คาใชจายในระยะยาว ลดเวลาในการทํางานและเพิ่มประสิทธิภาพในการติดตอสื่อสาร
ในขณะเดียวกันก็ลดงานดานการจัดทําเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร ลดปริมาณกระดาษที่ใช
ในสํานักงานใหลดนอยลง

ภาพท่ี 2.3 การสื่อสารผานดาวเทียม

ที่มา : http://www.dynasat.com/

2.1.3 สํานักงานอัตโนมัติ ( Office Automation = OA )
2.1.3.1 องคประกอบของการจัดสํานักงานอัตโนมัติ

สํานักงานอัตโนมัติ ประกอบดวยขอมูลตัวเลข รูปภาพ ขอความ และเสียง
ที่สามารถเชื่อมโยงกันไดหมดและจุดเร่ิมตนของ สํานักงานอัตโนมัติเปนการตอคอมพิวเตอร
เขากับเคร่ืองพิมพดีด โทรศัพทก็สามารถทํางานไดอยางอัตโนมัติและจะพัฒนาถึงขั้น สามารถใช
โดยไมตองเปลี่ยนเคร่ืองจนนําโทรศัพทมาใชเปนหัวใจสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติที่จะขยาย
เครือขายออกไปไดทั่วถึงทุกจุดในอนาคตขางหนา สํานักงานอัตโนมัติจะพยายามหาวิธีการเชื่อม
อุปกรณตาง ๆ หรือเคร่ืองใชในสํานักงานที่มีอยูแลวไมวาจะเปนยี่หอใดก็ตามมาใชร วมกันได
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ดังน้ัน จะเห็นวามีความแตกตางของความหมายคําวา "สํานักงานอัตโนมัติ" อยูมากมาย เพราะผูนํา
ดานน้ี คือ ญ่ีปุนและสหรัฐอเมริกาก็มีแนวความคิดในดานน้ีไมเหมือนกัน โดยสหรัฐมองวา
สํานักงานอัตโนมัติตองเปนระบบประสานกัน แตญ่ีปุนมองเห็นวาสํานักงานอัตโนมัติ เปนการ
หาเคร่ืองมือหรือวิธีการใด ๆ ก็ตาม เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพของการทํางานในสํานักงาน
ดังน้ันสํานักงานใดที่มุงเคร่ืองมืออุปกรณเพียงแตเคร่ืองคิดเลขไฟฟาเทาน้ัน ก็อาจเรียกวา สํานักงาน
อัตโนมัติ นอกจากน้ันผูเกี่ยวกับวงการสํานักงาน ยังมองวาความสัมพันธของคนที่ทํางานอยูใน
สํานักงานรวมกับวัตถุตาง ๆ ไดแก เฟอรนิเจอร เคร่ืองใช คอมพิวเตอร โทรศัพท เคร่ืองจดบันทึก
คําบอก เคร่ืองถายเอกสาร เคร่ืองพิมพดีดและอุปกรณตาง ๆ ในลักษณะความสัมพันธระหวางคน
กับเคร่ืองจักร (Man-Machine Relation) และพยายามจัดสรางที่ทํางานใหเหมาะสมกับการรองรับ
อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชทันสมัยอ่ืน ๆ เปนระบบสํานักงานอัตโนมัติ

2.1.3.2 วัตถุประสงคของการจัดสํานักงานอัตโนมัติ
ภาพท่ี 2.4 อุปกรณในการรวบรวมขอมูล

ที่มา : http://www.oknation.net/blog/print.php?id=593550

คือ การจัดเตรียมอุปกรณเพื่อที่จะชวยเหลือผูปฏิบัติงานในการรวบรวม
ขอมูลวิเคราะหหาวิธีการแกปญหาที่เปนไปไดและเผยแพรขอมูลใหผูอ่ืนทราบ วัตถุประสงคการ
นําสํานักงานอัตโนมัติมาใชคือ

1) ตองการความสะดวก
2.) ตองการสั่งผานสารสนเทศอยางตอเน่ือง
3) เพื่อลดปริมาณคนงาน และปริมาณงานดานเอกสาร
4) ตองการความยืดหยุน
5) เพื่อที่จะสามารถขยายงานตอไปไดในอนาคต
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2.1.3.3 ขอดีของสํานักงานอัตโนมัติ
1) ไดขอมูลรวดเร็วทันทีกับความตองการ
2) ขอมูลที่ไดมีความถูกตองมากขึ้น
3) ประหยัดเวลาและคาใชจายในดานแรงงาน
4) เพิ่มประสิทธิภาพดานการติดตอสื่อสาร
5.) ลดงานในการควบคุมที่ไมจําเปน
6) เกิดการควบคุมงานในภาพรวมดีขึ้น เพราะคุณภาพงานสูงขึ้น
7) ชวยปรับปรุงขวัญและกําลังใจในการทํางานและเพิ่มความพึงพอใจ

ในงาน
2.1.3.4 ขอเสียในการใชระบบสํานักงานอัตโนมัติ

1) เคร่ืองใชสํานักงานสวนใหญตองใชกระแสไฟฟา หากไฟฟาขัดของ
ไมสามารถใชเคร่ืองมือ หรืออุปกรณได

2) หนวยงานที่อยูห างไกลมี อุปสรรคมากเชนไมมีระบบไฟฟา
(ใชอุปกรณไมได) ไมมีโทรศัพท (ใชระบบสื่อสารไมได)

3) เคร่ืองคอมพิวเตอรในปจจุบันมีปญหาแทรกซอนในเร่ืองไวรัส
มากมาย บางคร้ังอาจทําใหขอมูลที่บันทึกไวหายไปหมด

4) เคร่ืองใช อุปกรณมีราคาแพง
5) ขาดบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะในการใชเคร่ืองมือ
6) เคร่ืองมือเทคโนโลยี สื่อสมัยใหมมีการพัฒนา เปลี่ยนแปลงเร็ว

ลาสมัยเร็ว
7) เคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกสที่มีประสิทธิภาพสูงสวนใหญเปนอุปกรณ

นําเขาจากตางประเทศทําใหประเทศไทยตองเสียดุลการคา
8) ซอฟแวรคอมพิวเตอรสวนใหญมีลิขสิทธิ์การนํามาใชตองมีคาใชจายสูง

2.1.3.5 ขอควรพิจารณาในการนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใชในสํานักงานมี
ดังน้ี

1) การวิเคราะหความตองการของผูใช
2) การออกแบบระบบและอุปกรณอัตโนมัติ
3) การจัดหาอุปกรณและระบบอัตโนมัติ
4) การนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาติดต้ังในสํานักงาน
5) การประเมินผลและบํารุงรักษาระบบ
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1) การวิเคราะหความตองการของบุคลากรในองคกร

ภาพท่ี 2.5 บุคลากรในองคกร

ที่มา : http://www.praxis.co.th/html/corporate_th.shtml

เปนขั้นตอนของการเก็บรวบรวมการหาขอมูล โดยการสอบถาม
หรือสัมภาษณผูปฏิบัติงานในสํานักงานเกี่ยวกับความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค
ในการทํางาน เปนสาเหตุมาจากเคร่ืองมือเคร่ืองใชหรือไม การเก็บขอมูลในขั้นตอนน้ีควรใหผูตอบ
แสดงความเห็นและความพึงพอใจตอการนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใช สามารถสนองความ
ตองการของพนักงานไดหรือไม ปญหาจะไดรับการแกไขมากนอยเพียงใด ผูใชหรือพนักงาน
มีความตองการสํานักงานอัตโนมัติหรือไม

2) การออกแบบระบบและอุปกรณอัตโนมัติท่ีตองการ
ภาพท่ี 2.6 อุปกรณอัตโนมัติที่ตองการ

ที่มา : http://ccyiu.net/blog2/abukhaldun/category/
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เมื่อไดสอบถามความตองการเคร่ืองใชสํานักงานอัตโนมัติแลว ไดรับ
การยอมรับจากผูปฏิบัติงานสวนใหญ ควรไดรับการออกแบบระบบโดยผูเชี่ยวชาญดานสํานักงาน
อัตโนมัติเกี่ยวกับระบบที่จะนํามาใชประโยชนในงานสํานักงานไดเชน ระบบประมวลคํา ระบบ
แฟมอิเล็กทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร และการเชื่อมโยง

3) การจัดหาอุปกรณ
เมื่อทราบแลววาสํานักงานตองการอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติใดบาง

ก็ทําการจัดหาโดยการศึกษาหาขอมูลจากตัวแทนจําหนายหลายๆ แหง เพื่อทราบขอมูลขอไดเปรียบ
เสียเปรียบของอุปกรณแตละชนิดนํามาเปรียบเทียบกัน แลวจัดหาหรือจัดซื้ออุปกรณที่ดีที่สุด
และเหมาะสมที่สุดกับลักษณะงานและงบประมาณ อาจกระทําไดโดยการซื้อหรือการเช าก็ได
โดยพิจารณาการบริหาร หลังการขาย การฝกอบรมที่จะจัดใหผูซื้ออุปกรณสํานักงานอัตโนมัติ

4) การจัดเตรียมสถานท่ีติดตั้งและการจัดฝกอบรมใหความรูแก
พนักงาน

เมื่อไดพิจารณาจัดหาอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติแลว ในชวงการ
ติดต้ังตองมีการจัดเตรียมสถานที่ใหพรอม เชน การเดินสายไฟใหม การเดินทายเคเบิลเชื่อมโยง
จุดตางๆ การจัดซื้อซอฟตแวร รวมทั้งมีการฝกอบรมพัฒนาพนักงานใหสามารถใชประโยชนจาก
อุปกรณสํานักงานอัตโนมัติน้ันไดอยางเต็มที่  มีการสอนวิธีใช การสาธิตโดยผูขายจัดใหแก
สํานักงานผูซื้ออุปกรณน้ัน

5) การประเมินผลและการบํารุงรักษาระบบ
เมื่อไดนําอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติมาใชภายในสํานักงานแลว

ควรมีการประเมินผลงานวามีประสิทธิภาพมากขึ้นหรือไม เพียงใด เกิดปญหาขัดของอะไรหรือไม
พนักงานยังเปนบุคคลที่มีคุณคาตอสํานักงานอยูหรือไม และคาใชจายที่ตองสูญเสียไปเพื่อการน้ี
สอดคลองกับผลงานที่ทําไดหรือไม เมื่อทราบปญหาแลวควรทําการปรับปรุงระบบ เชน
การเปลี่ยนแปลงอุปกรณใหม การยกเลิกระบบที่ไม จําเปน หรือการขยายอุปกรณเพิ่มขึ้น
การเพิ่มลูกขายเพื่อความมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

2.1.3.6 กระบวนการทํางานของระบบสํานักงานอัตโนมัติ
การทํางานในสํานักงาน ถานํามาวิ เคราะหกันจริงๆ แลว จะพบวา

ทุกคนทํางานเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร (information) ขอมูลขาวสารน้ันอาจจะมาจากหลายรูปแบบ
ไมวาจะเปนขอมูลดิบ เชน ตัวเลข (Data) ตัวอักษร (Text) รูปภาพผังและกราฟ (Image) ตลอดจน
เสียง (Voice) ที่ใชในการสื่อสารสงขาวใหกันและกัน ขอมูลในรูปแบบตางๆ เหลาน้ีลวนเปนสิ่ง
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สําคัญที่ทําใหงาน ของสํานักงานดําเนินไปไดดวยดี การจัดการกับ ขอมูลเหลาน้ี แบงไดเปน
3 ลักษณะ คือ

1) การรวบรวมขอมูลขาวสาร
2) การแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร
3) การตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลขาวสารเปนพื้นฐานของการพิจารณา

2.1.3.7 เทคโนโลยีหลักสําหรับงานสํานักงานอัตโนมัติมีอยู 3 ประเภท คือ
1)  เทคโนโลยีคอมพิวเตอร หมายถึง อุปกรณคอมพิวเตอรทั้งหมด

ภาพท่ี 2.7 เทคโนโลยีคอมพิวเตอร

ที่มา : https://sites.google.com/site/saksitsoft03/Downhome/Topic1

2) เทคโนโลยีสํานักงานไดแก เคร่ืองพิมพดีดที่ทําสําเนาไดหลายชุด
เคร่ืองถายเอกสาร เปนตน

ภาพท่ี 2.8 เคร่ืองถายเอกสารที่ทําสําเนาไดหลายชุด

ที่มา : http://www.siamshop.com/product-1483027
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3) เทคโนโลยีการสื่อสารไดแก โทรศัพท การสื่อสารผานดาวเทียม

ภาพท่ี 2.9 การสื่อสารผานดาวเทียม

ที่มา : http://std.kku.ac.th/5430502117/237110/wan.html

2.1.3.8 หนาท่ีและระบบขอมูลหลักในสํานักงานอัตโนมัติ
ในระบบสํานักงานอัตโนมัติพบวาหนาที่หลัก ตลอดจนสื่ออุปกรณ

เคร่ืองมือและระบบงานแตกตางจากระบบสํานักงานแบบด้ังเดิม หากจะมองภาพรวมของหนาที่
และระบบหลัก ในสํานักงานอัตโนมัติ ซึ่งเปนการรวมและรวมกันของทั้งระบบคอมพิวเตอร ระบบ
ติดตอสื่อสาร และระบบขอมูลภายในสํานักงานอัตโนมัติ อธิบายไดดังน้ี

การใชระบบการทํางานของคอมพิวเตอรซึ่งปรากฏขอมูลบนจอภาพ
สามารถ เพิ่มประสิทธิภาพดานการติดตอสื่อสารเพราะสามารถใชประสาทสัมผัสทางตา หู ไป
พรอมกัน จึงชวยใหเกิดความเขาใจและความจําสมบูรณขึ้น พรอมทั้งสื่อสารไดไกลและกวางยิ่งขึ้น
ชวยลด ความจําเจซ้ําซากของงานลงได ทําใหไมเบื่องาน ปจจุบันเปนยุคขาวสารขอมูล ดังน้ัน
หนวยงานธุรกิจไดมีการพัฒนานําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวย ในการบริหารงานใหการ
ติดตอสื่อสารเปนไปไดอยางสะดวกรวดเร็ว ซึ่งในอนาคตคนทํางานในสํานักงานจะคอย ๆ นอยลง
เพราะบุคลากรมีความรู เกี่ยวกับเทคโนโลยีมากขึ้น ก็สามารถที่จะทํางานอยูที่บานใชการ
ติดตอสื่อสารกันก็จะทําใหการทํางานน้ันสําเร็จผลได ทั้งน้ีเพราะทุกคนตางก็จะหลีกหนีปญหาตาง
ๆ เชน การจราจร ปญหา มลภาวะเปนพิษตาง ๆ ตลอดจนชวยลดระยะเวลาในการเดินทาง และ
ประหยัดคาใชจายตาง ๆ ไดเปนอยางดี การติดตอสื่อสารดวยระบบเคร่ืองมือที่ไฮเทคโนโลยีจะชวย
การบริหารหรือการทํางานในสํานักงานลดนอยลงได เชน
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1) การเก็บและคนหาขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส คือ การใช
คอมพิวเตอรบันทึกขอมูลตางๆ เมื่อตองการใชก็สามารถเรียกดูไดจากหนาจอ โดยไมตองเสียเวลา
คนหาเอกสารที่มีขั้นตอนยุงยากสลับซับซอนในกรณีเก็บไวนานหลายป โดยใชเวลาเพียงไมกี่นาที
เชน นํามาเก็บทะเบียนประวัติ บัญชีเงินเดือน บัญชีรายการสินคาและแผนงานตางๆ เปนตน

2) การสงขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซึ่งแตเดิมใชการเดินหนังสือ
ซึ่งในปจจุบันการสงขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกสสามารถใหขาวปรากฏบนเทอรมินัล
โดยถูกควบคุมดวยคอมพิวเตอร ขาวสารใดสงไปใหใครเมื่อไหร การตอบรับเมื่อไหรและมีคําตอบ
กลับมาวาอยางไร

3) การจัดระบบ "เวิรดโพรเซสซิ่ง" (Word Processing) และการวาง
รูปแบบ ของเอกสาร คือ นํามาทดแทนเคร่ืองพิมพดีด นํามาใชในการพิมพงานเอกสารทําใหเอกสาร
มีประสิทธิภาพมากขึ้น

4) การจัดระบบชวยบริหารและเคร่ืองคอมพิวเตอรสวนตัว คือการ
บันทึกตารางและกําหนดนัดหมาย การเก็บสถิติตาง ๆ การจัดเก็บรวบรวมเร่ืองไวเปนแฟม
เปนหมวดหมู ที่จะคนหาและเรียกดูไดสะดวก รวมทั้งจัดทําทะเบียนตางๆ

5) การติดตอกับระบบสื่อสารขอมูล หรือสถานที่ใหบริการทางดาน
ขอมูลจากภายนอกรวมทั้งการจัดระบบ "วอยสโพรเซสซิ่ง" (Voice Processing) คือการติดตอ
แลกเปลี่ยนขาวสารจากสถานบริการคอมพิวเตอรจากภายนอกจะบันทึกเสียงพูดไปใหบุคคลอ่ืนได
ฟง โดยเสียเวลาพูดเพียงคร้ังเดียว ชวยประหยัดเวลาและไมตองเสียอารมณมาน่ังชี้แจงซ้ํา ๆ กัน
และบันทึกเสียงผูที่ติดตอเขามาพรอมกับชื่อคนที่โทรเขามาเวลาและรายละเอียดตาง ๆ ได

2.1.3.9 การจัดสํานักงานในอนาคต
ภาพท่ี 2.10 สํานักงานในอนาคต

ที่มา : http://www.thaicontractors.com/UserFiles/image/terrythomas_portfolio.jpg
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ก า ร จั ด สํ า นั ก ง า น ใ น อ น า ค ต  ห รื อ ก า ร จั ด สํ า นั ก ง า น อั ต โ น มั ติ
(Office Automation) หรือเรียกยอๆ วา OA เปนการใหความสําคัญของคอมพิวเตอร หรือ
เทคโนโลยีชั้นสูง เพื่อที่จะ ใหสอดคลองกับความเปนไปของโลกที่กําลังเปลี่ยนแปลงไปทุกวันน้ี
สํานักงานควรที่จะเห็นความสําคัญของระบบเทคโนโลยีใหมากขึ้น โดยควรที่จะนําเทคโนโลยี
ใหมๆ เขามาใชบริหารงานในสํานักงาน เพื่อที่จะเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานของคน
ในสํานักงานใหสูงขึ้นอยูตลอดเวลาแตอยางไรก็ตาม ขณะน้ีการจัดสํานักงานอัตโนมัติดังที่กลาวมา
ขางตน ยังอยูในรูปแบบ ที่ไมสมบูรณ เพราะธุรกิจตางๆพัฒนาไปสูระบบอัตโนมัติไดไมเทากัน
มีการวิเคราะหกันวาแนวโนมความเปนไปไดของสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation)
ในเมืองไทยน้ันคงใชเวลาอีกไมกี่ป เพราะการพัฒนาระบบการบริหารสมัยใหมมีการแขงขันกัน
อยางรุนแรง ผูบริหารจะถูกกดดันจากการทํางานสูงขึ้น ตองทํางานแขงกัน ทั้งเวลา สภาพ
เศรษฐกิจ สภาพการตลาดเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา จําเปนตองใชการตัดสินใจอยางฉับพลัน
หากอาศัยเพียงประสบการณเพียงอยางเดียว ยอมถือวาเปนการเสี่ยง เกินไปโดยไมจําเปน
หากสามารถใชสํานักงานอัตโนมัติ มาชวยลดอัตราการเสี่ยงลง โดยเพิ่มความแมนยําของขาวสาร
ขอมูลมากขึ้น ยอมทันตอเหตุการณสําหรับการบริหารในปจจุบัน และแนวโนมตอไปของสํานักงาน
อัตโนมัติจะเขามาเปนหัวใจสําคัญของการดําเนินงานในองคการตอไปในอนาคต

2.1.3.10 การจัดสํานักงานอัตโนมัติ
คือ กระบวนการในการนําเทคโนโลยีมาชวยคนในสํานักงานใหทํางาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้น อาจจะมีอุปกรณเคร่ืองทุนแรง และประหยัดเวลาชนิดตาง ๆ เชน
ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบการตอเคร่ืองคอมพิวเตอรใชงานไดหลายรูปแบบ ตลอดจน
การใชเคร่ืองใชสํานักงานที่อาศัยเทคโนโลยีชั้นสูง

2.1.3.11 ลักษณะของสํานักงานในอนาคต

ภาพท่ี 2.11 มณฑลซานตุงสรางอาคารสํานักงานพลังแสงอาทิตยที่ใหญที่สุดในโลก

ที่มา : http://thai.cri.cn/mmsource/images/2009/12/02/5f448422ff4e4919bc0cbcb820db2c7a.jpg
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ลักษณะพิเศษอยางหน่ึงของสํานักงานในอนาคตที่เห็นไดอยางชัดเจน คือ
การใชประโยชนอยางกวางขวางของระบบครบวงจร การนําสิ่งประดิษฐทางดานอิเล็กทรอนิกส
มาใชในขั้นตอนการปฏิบัติงานําสํานักงานอยางกวางขวาง จากการเปรียบเทียบสํา นักงาน
เมื่อ 15 ป ที่ผานมากับสํานักงานในปจจุบันจะเห็นไดวาปจจุบันมีการใชเคร่ืองใชสํานักงานที่เปน
อิเล็กทรอนิกสมากกวา และถาเปรียบเทียบสํานักงานปจจุบันกับสํานักงานในอนาคตจะพบวา
สํานักงานในอนาคตมีการใชอุปกรณอิเล็กทรอนิกสคลายกับปจจุบัน แตจะมีความสะดวกและ
คลองตัวในการใชมากกวา และมีสิ่งที่นาสังเกตอยูขอหน่ึง คือ ยิ่งมีการใชเคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส
มากเทาไหร การใชบุคลากรในการปฏิบัติงานจะนอยลงเทาน้ัน เมื่อจํานวนบุคลากรลดลง
นักวางแผนสํานักงานจํานวนมากไดคาดการณกันวาอัตราเพิ่มของกระดาษที่ใชในสํานักงานใน
อนาคตจะลดลงเชนกันลักษณะพิเศษอ่ืน ๆ ของสํานักงานในอนาคตคือความสามารถในการคนหา
ขอมูลและเก็บขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ ขอมูลที่อยูในระบบจะไมซ้ําซอนและสะดวกในการ
คนหา นอกจากน้ันสํานักงานในอนาคตจะใชประโยชนจากเคร่ืองมือเคร่ืองใช และการออกแบบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่องายตอการตัดสินใจในเร่ืองการบริหารจัดการ สํานักงานในอนาคต
จะชวยในการประหยัดพลังงานเพื่อใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันที่รัฐบาลไดออกกฎ
เกี่ยวกับขอบขายการประหยัดพลังงานมาใช พลังงานที่เราตองชวยกันประหยัดสวนใหญจะเกี่ยวกับ
พลังงานความรอน ความเย็น แสงสวาง และนํ้า เปนตน สําหรับสํานักงานในอนาคตก็เชนกัน
จะมีการนําเทคนิคในการประหยัดพลังงานมาใชอยางเปนรูปแบบสากลเน่ืองจากเคร่ืองมือเคร่ืองใช
ของสํานักงานในอนาคตมีเทคโนโลยีสูง ทําใหบุคลากรขององคการสามารถ น่ังทํางานอยูที่บานได
โดยการใชคอมพิวเตอรติดตอกับระบบใหญในสํานักงาน วิธีการน้ีชวยประหยัดคาใชจายของ
สํานักงานและตัวพนักงานเองสวนผูบริหารก็เชนกัน เพียงแตติดต้ังจอคอมพิวเตอรสําหรับรับ
ขอมูลจากสํานักงานมาดูที่บานเทาน้ัน ก็สามารถทํางานไดโดยไมตองเขาสํานักงาน สามารถน่ัง
ทํางานอยูที่บานได สํานักงานในอนาคตสามารถลดตนทุนไดหลายอยาง ไมวาจะเปนตนทุนของ
เน้ือที่สํานักงานที่มีราคาสูงมาก เมื่อพนักงานทํางานที่บาน สํานักงานก็ ไมตองมีขนาดใหญโต
โดยไมจําเปน นอกจากน้ันยังลดตนทุนในการซื้อเฟอรนิเจอรสํานักงาน เคร่ืองมือเคร่ืองใช
สํานักงาน ตลอดจนถึงการลดตนทุนเร่ืองคาใชจายในการเตรียมตัวไปทํางาน คานํ้ามันและอ่ืน ๆ
อีกมากมาย

2.1.3.12 การบริหารสํานักงานอัตโนมัติ
ผูบริหารสํานักงานตองพิจารณา การบริหารสํานักงานอัตโนมัติใหมี

ประสิทธิภาพ ต้ังแตการวางแผน จัดองคการดูแลระบบรักษาความปลอดภัย และประเมินผล
ของสํานักงานอัตโนมัติ อันที่จริงแลวกอนทําการติดต้ังระบบคอมพิวเตอร จะตองมีการศึกษา
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ความเหมาะสมหรือความเปนไปได (Feasibility study หรือ FS) ถาพบวายังไมเหมาะสมในเวลาน้ัน
ก็ควรมีการสํารวจขอไดเปรียบในการใชและการวางแผนลวงหนาในอนาคตไวกอนเพราะไมวาชา
หรือเร็ว สํานักงานอัตโนมัติตองเกิดขึ้นในองคการไมเฉพาะสวนใดสวนหน่ึงก็ตองเกิดขึ้น
ทั้งองคการแนนอน

2.1.3.13 การวางแผนและจัดองคการระบบสํานักงานอัตโนมัติ
กอนอ่ืนตองเขาใจความสามารถของคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี

เพื่อตัดสินใจ ไดอยางชาญฉลาดและเปลี่ยนแปลงการบริหารสํานักงานแบบด้ังเดิมมาใชแบบ
อัตโนมัติ โดยเร่ิมจากการศึกษาความเหมาะสม หรือ FS ซึ่งตองวิเคราะหในประเด็นตางๆ เชน
ขอมูลที่หนวยงานตองการขอเสนอของผูผลิตคอมพิวเตอรที่ตอบสนองความตองการของหนวยงาน
ทัศนคติและ ความคิดเห็นของบุคลากรในสํานักงานในการปรับปรุงระบบบริหารสํานักงาน เปนตน

โดยทั่วไปคอมพิวเตอรจะเหมาะสม ถาสถานการณของระบบขอมูล
ในสํานักงานมีลักษณะดังตอไปน้ี

1) ปริมาณขอมูลมีมาก มีแฟมขอมูลใหมเกิดขึ้นมาก และมีปริมาณ
การใชสูง

2) มีความตองการรายงานที่ถูกตองและการประมวลผลที่รวดเร็ว
3) มีลักษณะงานเปนกิจวัตร ตามเวลา ซ้ําๆ และจํานวนมาก
4) มีความตองการบริหารระบบขอมูลอยางตอเน่ือง
5) ตองการลดตนทุนตอหนวยของการประมวลผลขอมูล
6) ลูกคาตองการบริการสะดวกและรวดเร็วขึ้น
7) มีบันทึกหรืองานเอกสารในสํานักงานเปนจํานวนมาก
ผูบริหารระดับสูงอาจมีการเช็คสอบโดยใชใบตรวจรายการ (Checklist)

เกี่ยวกับคอมพิวเตอร เชน ความสามารถของระบบตัวเคร่ือง หนวยความจํา การฝกอบรม การดูแล
รักษา เปนตน เพื่อชวยในการเลือกซื้อ และตัดสินใจนอกจากน้ันมักใหความสําคัญกับการประสาน
สํานักงานเปนหน่ึงเดียว (coordinated office) คือ มีระบบเชื่อมโยงทุกดานหรือพูดงาย ๆ คือ
สํานักงานอัตโนมัติที่แทจริงหลังจากการวางแผนกําหนดระบบสํานักงานอัตโนมัติแลวตองมีการ
จัดองคการเพื่อติดต้ังในสถานที่ใหเหมาะสม ในบริษัทขนาดเล็กที่ใชเพียง minicomputer อาจให
ผูบริหารสํานักงานรับผิดชอบโดยจัดต้ังในศูนยคอมพิวเตอรขนาดเล็ก แตสําหรับบริษัทขนาดใหญ
ตองมีหนวยงานรองรับโดยเปนศูนยสารสนเทศสวนกลางประกอบดวยผูเชี่ยวชาญดานคอมพิวเตอร
นักวิเคราะห โปรแกรมเมอร และผูปฏิบัติงานคอมพิวเตอรซึ่งจะดูแลงานสวนกลางและรายงาน
ตอผูอํานวยการฝายระบบสารสนเทศหรือผูบริหารระดับโดยตรง
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การจัดต้ังองคการเพื่อระบบงานสํานักงานอัตโนมัติขึ้นอยูกับขนาดของ
คอมพิวเตอรและเปาหมายที่กําหนดไวสําหรับระบบ ซึ่งควรมีการจัดระบบการฝกอบรมและ
การแนะนําดูแลพนักงานที่ตองเกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เพื่อใหเกิดการระมัดระวังและ
ไมเกิดผลกระทบเชิงลบ เชน ปญหาที่มักพบ คือ ความกลัววาจะถูกปลดออก (lay off)
เมื่อมีความคิด วาจะนําคอมพิวเตอรมาใชแทนคน หรือการขาดจิตใจใฝรูในการศึกษาระบบใหม
เปนตน ผูบริหารสํานักงานตองใหความสนใจตามประสิทธิภาพ การใชอุปกรณในระบบ อาจใช
สื่อภายในสํานักงาน เชน วารสารประจําบริษัท เอกสารขาว การประชุมระหวางฝาย เปนตน
เพื่อชวย แจงใหพนักงานทราบและวางแผนเปลี่ยนแปลงลวงหนากอนถึงวันติดต้ังระบบ
สวนความกลัวของพนักงานจะหายไปถามีการชี้แจงทําความเขาใจและสอนให รู จักใช
โดยเล็งเห็นประโยชนซึ่งงายสะดวกและชวยงานไดดี

2.1.3.14 การดูแลและรักษาความปลอดภัยของระบบสํานักงานอัตโนมัติ

ภาพท่ี 2.12 นายแกรหม คลูลีย เจาหนาที่บริษัทโซฟอส บริษัทรักษาความปลอดภัยคอมพิวเตอร

ที่มา http://www.bangkokbiznews.com/home/media/2012/02/04/images/news_img_434151_1.jpg

เพื่อรักษาดูแลความปลอดภัยใหกับระบบสํานักงานอัตโนมัติและยังชวย
รักษาเอกสารหรือขอมูลอัตโนมัติ มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี

1) ปองกันสื่อแมเหล็ก จากการวางหรือเก็บไมเหมาะสม เชน Hard disk
ตองปองกันจากฝุนและการแตกหักทางกายภาพ
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2) จัดทําการสํารองขอมูลเพื่อควบคุมตามจุดประสงค โดยมีแผน
ตนฉบับ และแผนสําเนา แลวจัดเก็บตนฉบับในที่สมควรและปลอดภัยจากการโจรกรรมและไวรัส
ทางคอมพิวเตอร โดยกอนใชทุกคร้ังควรตรวจสอบความถูกตองของขอมูลดวยวิธีการตาง ๆ เชน

2.1) ตรวจเช็คจากระบบตรวจสอบภายในคอมพิวเตอร
2.2) ทดสอบโปรแกรมคอมพิวเตอรอยางระมัดระวัง
2.3) ตรวจสอบความสมบูรณและความถูกตองของขอมูลกอนนํา

ขอมูลเขาระบบคอมพิวเตอร

ภาพท่ี 2.13 เคร่ืองสํารองขอมูล

ที่มา : http://www.tohome.com/product_detail.aspx?product_id=

3) จัดต้ังวิธีรักษาความปลอดภัยเพื่อปองกันการเขาระบบ โดยไมได
รับอนุญาต เชน

ภาพท่ี 2.14 การรักษาความปลอดภัยเพื่อปองกันการเขาระบบ

ที่มา : http://www.tjinnovation.com/Section.php?cat=14&id=1775
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3.1) passwords เปนรหัสผานดวยคําเฉพาะ สัญลักษณ หรือรหัสอ่ืน
3.2) encryption การแยงใชขอมูลจากจุดหน่ึงไปถึงอีกจุดหน่ึงปองกัน

ขอมูลร่ัวไหล
3.3) call-back จัดระบบโดยกําหนดใหคอมพิวเตอรตรวจสอบกลับวา

ผูรองขอขอมูลมีอํานาจผานเขามาจริงหรือไม
3.4) Key & card มีกุญแจพิเศษหรือการดแมเหล็กคลายบัตร ATM
3.5) คุณลักษณะของแตละคน เชน เสียงพูด ลายน้ิวมือ เปนตน

ภาพท่ี 2.15 วิธีรักษาความปลอดภัยดวยการตรวจสอบลายน้ิวมือ

ที่มา : http://buglive.multiply.com/journal/item/8

4) ใชการดูแลรักษาและตรวจวัดระบบรักษาความปลอดภัย เพื่อปองกัน
ขอมูลใน internal memory เชนอาจเกิดกรณีกระแสไฟฟาขัดของ ควรติดต้ังระบบปองกันพลังงาน
หยุดชะงัก หรือติดต้ังระบบไฟสํารองฉุกเฉิน (UPS)

5) ติดต้ังโปรแกรมปองกันไวรัสคอมพิวเตอร รวมทั้งหมั่นคอยดูแลและ
ติดตามความเคลื่อนไหวในการทํางานของระบบเปนระยะๆ เพื่อสังเกตความผิดปกติที่อาจเกิดขึ้น
จากการทํางานหรือไวรัสชนิดใหมๆ ที่ถูกปลอยออกมาทําลายระบบ

ภาพท่ี 2.16 โปรแกรมปองกันไวรัสคอมพิวเตอร

ที่มา : http://www.thaigoodview.com/node/78319?page=0%2C5
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6) ปญหาอาชญากรรมทางคอมพิวเตอร  ที่มี เพิ่มขึ้นในโลกธุรกิจ
เปนปญหาระดับชาติโดยการแอบเขาไปในระบบผูอ่ืนแลวนําขอมูลกลับมาขายหรือดําเนินการผิด
กฎหมายใดๆ ทางธุรกิจตอระบบคอมพิวเตอร เร่ืองน้ีเปนปญหาใหญซึ่งตองมีกฎหมายรองรับ
ชัดเจน และในขณะที่อยูในระหวางปองกันตัวเอง ผูบริหารสํานักงานควรปองกันขอมูลโดยการ
สํารองเก็บตลอดจน เพิ่มระบบรักษาความปลอดภัยอยางเขมงวด

2.1.3.15 การประเมินคาของระบบสํานักงานอัตโนมัติ
 ผูบริหารสํานักงานตองทําการประเมินคาของระบบสํานักงานอัตโนมัติ

เชนเดียวกับการประเมินคาของระบบงานอ่ืน ๆ เพื่อระบุวาการจัดทําระบบสํานักงานอัตโนมัติ
บรรลุวัตถุประสงค ที่ตองการไดหรือไม ดีเพียงใด และมีประโยชนมากนอยอยางไรใหพิจารณา
จากคุณคาของระบบคอมพิวเตอรใน สํานักงานอัตโนมัติที่มีคุณประโยชนดังตอไปน้ี

1) มีการชวยเหลืออยางสมเหตุสมผล เพื่อการแกปญหาขอมูลและปญหา
ในการประมวลผลของผูใช

2) มีการควบคุมการจัดเตรียมขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ
3) มีการชี้แจงและนับแหลงเอกสารทั้งหมดของขอมูล
4) มีกระบวนการมาตรฐานเพื่อสงคืนเอกสารจากตนเร่ือง
5) ผลลัพธที่ไดบรรลุเปาหมายของระบบ
6) จัดทําตารางเวลาการทํางานมีความสมเหตุสมผลอันจะชวยสรางขวัญ

กําลังใจพนักงานและลดการหนวยงาน
7) มีตนทุนกระบวนการปฏิบัติของขอมูลลดตํ่าลง
8) มีการควบคุมขอมูลที่เก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอรอยางเขมงวดบางคร้ัง

ผูบริหารอาจสงขอมูลใหแหลงภายนอก(outsourcing) ปฏิบัติการดานขอมูลสารสนเทศ ซึ่งอาจเปน
เพราะบริษัทไมมีความสะดวกเพียงพอในการจัดการดานขอมูล ซึ่งมีขอดีในการจางแหลงภายนอก
คือ ไมตองลงทุนจํานวนมากในเร่ืองคอมพิวเตอร งานมีความถูกตอง ประหยัดเวลาทํางานขอมูล
เพราะแหลงภายนอกมีความชํานาญมากกวา ไดรับความสะดวก ไมเสียคาใชจายในการดูแลรักษา
ระบบ และไมตองกังวลกับปญหาความปลอดภัย ทั้งน้ีจะใชวิธีใดก็แลวแตนโยบายและ
วัตถุประสงคหลักในการบริหารสํานักงานของแตละองคการ

2.1.3.16 เทคโนโลยีสําหรับสํานักงานอัตโนมัติ
เทคโนโลยีในสํานักงานอัตโนมัติมีมากมายหลายอยาง เทคโนโลยี

บางอยาง เปนเร่ืองพื้น ๆ ที่เห็นกันมานานแลว แตบางอยางก็กาวหนาอยางที่เราคิดไมถึง ในที่น้ี
จะไดนําเทคโนโลยีที่นาสนใจมาอธิบายใหเห็นวาสํานักงานอัตโนมัติมีอะไรและใชอะไรอยูบาง
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1) Dictation งานอยางหน่ึงที่จําเปนในสํานักงาน คือ งานเขียนคําบอก
น่ันคือผูบริหารอาจเรียกเลขานุการมาบอกขอความใหพิมพจดหมาย เลขานุการก็ใชชวเลขในการ
บันทึกขอความน้ันสําหรับนําไปพิมพ ยุคปจจุบันที่การจราจรติดขัดผูบริหารอาจเลือกใชวิธีอัดเสียง
ในเคร่ืองบันทึกเสียงขณะน่ังในรถยนตแลวสงตลับแถบเสียงใหเลขานุการใชเคร่ืองฟงเสียงแลว
พิมพขอความเหลาน้ันก็ได

ภาพท่ี 2.17 Dictation

 ที่มา : http://www.freedom-speech.co.uk/images/medical_direct_dictation.jpg

2) Text Editing งานในสํานักงานที่เกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอร และ
ตรวจแกไขเอกสารตาง ๆ เชน จดหมายรายงาน คําสั่ง ปกติรูจักกันในชื่องานประมวลคํา (Word
Processing) และนิยมใชกันอยางกวางขวางทั่วไปตามสํานักงานตาง ๆ จนเกิดความเขาใจผิดวา
ลําพังการใชคอมพิวเตอรในงานพิมพเอกสาร ก็คืองานสํานักงานอัตโนมัติทั้งหมด งานประมวลคํา
มีประโยชนตรงชวยใหพิมพขอความจดหมายรายงานไดอยางสะดวก หากพิมพผิดก็แกไข
เปลี่ยนแปลงไดงาย โดยไมตองพิมพทุกอยางใหมหมด

ภาพท่ี 2.18 Text Editing

ที่มา : http://maketecheasier.com/7-shortcuts-to-optimize-your-iphone-usage/2010/07/30
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3) Electronic mail ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส คือ การใชคอมพิวเตอรพิมพ
และสงขาวสาร ซึ่งสวนมากเปนจดหมายผานระบบสื่อสารไปยังผูรับโดยตรง โดยทั่วไปผูสง
ขาวสาร มักจะใชระบบประมวลคําสรางจดหมายขึ้นโดยใชคอมพิวเตอรที่โตะทํางานของตน
จดหมายน้ีระบุหมายเลขที่อยูของผูรับ ซึ่งเรียกวา e-mail address เอาไวดวย เมื่อทําจดหมายเสร็จ
โปรแกรมสื่อสาร ในคอมพิวเตอรเคร่ืองน้ันจะสงจดหมายผานระบบสื่อสาร

ภาพท่ี 2.19 Electronic mail

ที่มา : http://ah-newelectronic.blogspot.com/2009_04_01_archive.html

4) Electronic Filing การจัดแฟมอิเล็กทรอนิกส เปนวิธีการจัดเก็บ
จดหมาย รายงาน และเอกสารตาง ๆ ไวในระบบคอมพิวเตอรเพื่อใหสะดวกแกการคนคืน โดยปกติ
สํานักงานทั่วไปตองมีตูเก็บเอกสารหลายใบสําหรับเก็บเอกสารตาง ๆ ที่ไดรับและสรางขึ้น การ
จัดเก็บแบบน้ีนอกจากจะสิ้นเปลืองเน้ือที่เก็บแลว ยังไมสะดวกดวยบางคร้ังตองถายเปนสําเนา
เอาไปไวในแฟมตาง ๆ ทําใหสิ้นเปลืองคาใชจายมากขึ้น แตถึงกระน้ันยังคนหาเอกสารที่ตอง
ไมคอยพบแนวทาง การจัดแฟมอิเล็กทรอนิกสสวนมากใชระบบภาพลักษณ (Image Processing)
คือนําเอกสารตนฉบับมาเขาเคร่ืองกราดตรวจ (scanner) เพื่อเปลี่ยนเปนขอมูลภาพลักษณเก็บไว
พรอมกันน้ันก็พิมพรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารน้ัน ๆ เชน เร่ือง วันที่จัดทํา คําสําคัญตาง ๆ เพื่อให
ระบบคอมพิวเตอรคนหาเอกสารที่ตองการไดการจัดแฟมอิเล็กทรอนิกสน้ีสามารถชวย ลดความ
ยุงยากในการดูแลตูเก็บเอกสารไปไดมาก

ภาพท่ี 2.20 Electronic Filing

ที่มา : http://www.servelegalprocess.com/blog/
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5) Calendaring ระบบนัดหมาย เปนระบบสําคัญของผูบริหารซึ่งจะตอง
พบปะกับผู อ่ืนอยู เสมอทั้งบุคคลภายนอกและภายในหนวยงาน ปกติผูบริหารระดับสูง
มักมอบหมายใหเลขานุการเปนผูบันทึกการนัดหมายและคอยเตือน นอกจากน้ันเวลาที่ผูบริหาร
ไมอยูในสํานักงานการนัดหมายยั งอาจยากมากขึ้น เพราะตรวจสอบตารางนัดหมายไมได
ในสํานักงานอัตโนมัติ ผูบริหารอาจบันทึกการนัดหมายลงในระบบคอมพิวเตอร และอนุญาต
ใหผู อ่ืนตรวจสอบตารางนัดได เพื่อจะไดขอมาพบหรือนัดประชุม ปกติระบบนัดหมายของ
คอมพิวเตอรมักยอมใหบันทึกการนัดหมายเปนความลับไดหลายระดับ

ภาพท่ี 2.21 Calendaring

ที่มา : http://www.doodhpattiblogs.com/google-calendar-makes-life-easier/

6) Phototypesetting การเรียงพิมพดวยแสง หรือการใชคอมพิวเตอร
เรียงพิมพเอกสาร รายงาน แบบฟอรมแผนพับใบปลิว โฆษณา จะกลายเปนสวนสําคัญของงาน
สํานักงานไปดวย

ภาพท่ี 2.22 Phototypesetting

ที่มา http://us.123rf.com/400wm/400/400/terex/terex0703/terex070300078/834993-the-
phototypesetting-equipment-in-a-modern-printing-house.jpg
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7) Micrographics การใชไมโครฟลมเปนสื่อสําหรับบันทึกเอกสาร
หนังสือ หรือรูปภาพตาง ๆ เปนที่รูจักกันมานานแลวในหมูบรรณารักษหองสมุด เพราะประหยัด
เน้ือที่การถายยอภาพเอกสารลงบนฟลมขนาดเล็กมีทั้งชนิดมวนที่เรียกวาไมโครฟลมโดยทั่วไป
หรือเปนแผนฟลมซึ่งถายภาพเอกสารลงเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผาเล็ก ๆ เรียกวา ไมโครฟช หรือเปน
แผนฟลมที่ติดตรึงบนบัตรกระดาษขนาดเทากับบัตรเจาะรู

ภาพท่ี 2.23 Micrographics

ที่มา : http://www.streetdirectory.com/businessfinder/company_
 images.php?companyid=67317&branchid=17722

8) Computer Teleconference เปนระบบประชุมทางไกลที่ใช
คอมพิวเตอรเปนสื่อโดยตรง ปจจุบันเรามีเทคโนโลยีสื่อสารหลายแบบ (Multimedia) ซึ่งรวมภาพ
เสียง ขอความ ขอมูล มาทํางานพรอมกันทางคอมพิวเตอร หากเรานําเทคโนโลยีมาใชในการประชุม
ทางไกล เราสามารถใชคอมพิวเตอรสงภาพผูเขารวมประชุมจากที่หน่ึงไปอ อกยังคอมพิวเตอร
อีกที่หน่ึง สามารถใชโปรแกรมอี-เมลสงขอความและขอมูลสามารถใชคอมพิวเตอรคนขอมูลและ
คํานวณผลลัพธดวย สเปรคชีต โดยวิธีน้ีการประชุมทางไกลก็จะมีทั้งประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
อยางมากขึ้น

ภาพท่ี 2.24 Computer Teleconference

ที่มา : http://www.cheapconferencecalling.info/teleconferencing/
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9) Forms Design การออกแบบฟอรมเอกสารเปนงานที่ตองใชเวลาและ
ความพิถีพิถันมากทีเดียวไดกลาวแลววาโปรแกรม DIP จะมีบทบาทดานน้ีมากขึ้น แตเราก็ยัง
จําเปนตองมีโปรแกรมที่เกี่ยวกับแบบฟอรมอยู อีกสองประเภท ประเภทแรกใชสําหรับพิมพ
ขอความลงในแบบฟอรมและประเภทที่สองใชสําหรับใหผูเกี่ยวของใชเคร่ืองปลายทางกรอก
ขอความลงในแบบฟอรม

ภาพท่ี 2.25 Forms Design

ที่มา : http://polaris.umuc.edu/~acarswel/ADMN640/AccessDataEntryForm.html

10) Audio text มีลักษณะของการสื่อสารขอมูลหรือเร่ืองราวที่นาสนใจ
ไปให ผูรับ บริการคลาย ๆ กับ Videotext แตใชอุปกรณโทรศัพทสําหรับสื่อสารขอมูลเปนเสียงพูด

ภาพท่ี 2.26 Audio text

ที่มา : http://www.ehow.com/how_7328773_translate-audio-files-text.html
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2.1.3.17 ปจจัยในการทําใหระบบสํานักงานอัตโนมัติประสบความสําเร็จ
ปจจัยในการทําใหระบบสํานักงานอัตโนมัติประสบความสําเร็จอาจจะ

พิจารณาปจจัยเปน 3 ประเภท คือ
1) ปจจัยงบประมาณ การจัดทําระบบสํานักงานอัตโนมั ติตองมี

งบประมาณสนับสนุนพอสมควร เน่ืองจากอุปกรณเคร่ืองมือคอนขางราคาแพง
2) ปจจัยการจัดองคการ การจัดองคกรน้ันจะตองจัดใหเหมาะสม

พอที่จะทํางานกันไดอยางมีประสิทธิภาพอาจจะตองพิจารณาจัดองคกรใหเปนไปตามเปาหมาย
นอกจากน้ันก็อาจจะตองพิจารณาถึงความตองการของเจาหนาที่พนักงานแตละคนวาใครชอบ
ทํางานแบบไหน หรือเกงเร่ืองอะไร ก็ควรจัดใหเขาไปทํางานที่เขาชอบ ถนัดและมีความสามารถ
น่ันคือ เลือกคนใหเหมาะกับงาน

3) ปจจัยเคร่ืองจักรอุปกรณ เคร่ืองจักรอุปกรณ ในที่น้ีอาจจะเปนเคร่ือง
คอมพิวเตอร เปนเคร่ืองโทรสารซึ่งอาจจะเชื่อมโยงเขากับเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือเคร่ืองโทรศัพท
เปนตน ไมวาจะเปนเคร่ืองจักรอุปกรณอะไรก็ตองพิจารณาใน 4 เร่ือง คือ

3.1) เคร่ืองจักรน้ันเหมาะสมกับงานหรือไม
3.2) เคร่ืองจักรน้ันมีการใชถูกตองตามกําหนดหรือไม
3.3) เคร่ืองจักรน้ันทันสมัยพอหรือไม
3.4) เคร่ืองจักรน้ันคุมทุนหรือไม
น่ันคือเคร่ืองจักรอุปกรณแตละเคร่ืองอาจจะถูกสรางขึ้นมาเพื่องาน

น้ัน ๆ โดยเฉพาะ แตผูใชงานใชไมเปนก็ไมไดผลหรือปจจุบันมีเคร่ืองรุนใหมกวามีประสิทธิภาพ
มากกวา คุมทุนมากกวาก็นาจะพิจารณาเปลี่ยนเปนเคร่ืองที่ใหมกวา

4) ปจจัยมนุษย มีความสําคัญที่สุด น่ันคือ ถาเรามีคนดี มีวิชาฝมือ
เขาก็อาจจะสามารถจัดองคกรไดอยางเหมาะสมกับงาน อาจจะไปหาเคร่ืองจักรอุปกรณที่เหมาะสม
มาทําให งานของเราเดินไปไดเปนอยางดี ปจจัยมนุษยน้ีจะตอง

4.1) ไดรับการฝกอบรมอยางดีเปนระยะๆ
4.2) ไดรับการจูงใจไวเสมอ
4.3) จัดสรรใหเหมาะสมกับงาน
4.4) มีความรับผิดชอบในงาน
4.5) มีการวางแผน การจัดการที่ดี
4.6) มีเพื่อนรวมงานที่ดีเขาใจกันไดดี
4.7) มีสภาพแวดลอมในการทํางานที่เหมาะสมและ
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4.8) มีเคร่ืองจักรอุปกรณที่เหมาะสม
การจัดสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) หรือที่เรียกวา OA น้ัน

เปนกระบวนการนําเอาเทคโนโลยีชั้นสูงมาชวยคนในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น รวมทั้งชวยเพิ่มประสิทธิภาพของงานในสํานักงานใหสูงขึ้น การจัดสํานักงานอัตโนมัติ
มีขอบเขตกวางและมีการเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวอยางรวดเร็ว อยางไรก็ตามแนวทางในรายงาน
ฉบับน้ีเปนเพียงการรวบรวมขอมูล แนวคิด ความรูเกี่ยวกับการจัดสํานักงานอัตโนมัติเบื้องตน
ที่ริเร่ิมในการนําคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ มาใชในสํานักงาน สวนจะถูก
พัฒนาดัดแปลงไปอยูในรูปเชนไรน้ัน ขึ้นอยูกับขนา ดขององคกร ความเหมาะสม ผูบริหาร
พนักงาน ซึ่งอาจมีความคิดแตกตางกัน รวมทั้งสภาพเศรษฐกิจสภาพการตลาด และที่สําคัญในยุค
แหงเทคโนโลยีสารสนเทศน้ี  มีแนวโนมวาสํานักงานอัตโนมัติจะถูกพัฒนาขึ้นไปเร่ือย ๆ และ
จะเขามาเปนหัวใจสําคัญในการบริหารงานองคกรตาง ๆ เกือบทุกองคกรในอนาคต...”

2.1.4 แผนภูมิกระบวนงานงานขอความพระราชสาสน
แผนภูมิกระบวนงานงานขอความพระราชสาสน กองการตางประเทศ สํานักราช

เลขาธิการ ที่ใชวิธีประสานงานทางโทรสารซึ่งนับเปนวิธีแบบสํานักงานอัตโนมัติ และตัวอยาง
สําเนาเอกสารขอความพระราชสาสนของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และ สมเด็จพระนางเจา ฯ
พระบรมราชินีนาถ ที่สํานักราชเลขาธิการจัดสงโทรสารถึง สถานเอกอัครราชทูตไทยประจํา
ประเทศตาง ๆ ไดแก

1) ขอความพระราชสาสนแสดงความยินดี
2) ขอความพระราชสาสนแสดงความเสียพระราชหฤทัย เปนตน
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แผนภูมิกระบวนงาน

ภาพท่ี 2.27 แผนภูมิกระบวนงาน งานขอความพระราชสาสน

เจาหนาท่ีปฏิบัติ
ยกรางขอความพระราชสาสน

ผูบังคับบัญชา
ตรวจแกไขราง โดยใหเจาหนาทีป่ฏิบตัิดําเนนิการพิมพและตรวจทาน

และทําใบนํากราบบังคมทูลฯ

ราชเลขาธิการ
บันทึกพระราชกระแสในใบนํา

เจาหนาท่ีปฏิบัติ
จัดสงโทรสารถึงสถานเอกอัครราชทูตไทยประจําประเทศตาง ๆ

เพ่ือเชิญขอความพระราชสาสน

งานขอความพระราชสาสน
กองการตางประเทศ  สํานักราชเลขาธิการ
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ตัวอยางสําเนาเอกสารขอความพระราชสาสน
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2.2 วรรณกรรมท่ีเกี่ยวของ
1) การรายงานผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ

พ.ศ. 2554, สํานักราชเลขาธิการ.
2) คูมือการปฏิบัติงานของกองการตางประเทศ, 2555, สํานักราชเลขาธิการ.
3) สํานักราชเลขาธิการ สวนราชการไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง,

เอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ .ศ. 2555 เสนอตอ คณะ
อนุกรรมาธิการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, รัฐวิสาหกิจ www.ohm.go.th.

4) สํานักราชเลขาธิการ แผนปฏิบัติราชการ 4 ป พ.ศ. 2555 – 2558.
5. โครงการจางที่ปรึกษาดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจําหนวยงาน. ปงบประมาณ

2555 ของสํานักราชเลขาธิการ, บริษัท เมอรลินส โซลูชั่นส อินเตอรเนชั่นแนล จํากัด.
6) เอกสารของกองการตางประเทศ สํานักราชเลขาธิการ
7) รศ.ศิริวรรณ เสรีรัตน, รศ.สมชาย หิรัญกิตติ, อ.ชวลิต ประภวานนท, “การบริหาร

สํานักงานแบบใหม ฉบับปรับปรุงใหม” กรุงเทพฯ : พัฒนาศึกษา, 2530.
8) สุรัสวดี ราชกุลชัย, “การบริหารสํานักงาน Office management” พิมพลักษณ,

กรุงเทพฯ : สํานักพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2549.
9) พงษศักด์ิ ผกามาศ, “ระบบไอซีทีและการจัดการยุคใหม ICT System and Modern

Management” , พิมพลักษณ, กรุงเทพฯ : วิตต้ีกรุป, 2553.



บทที่ 3
ผลการศึกษา

3.1 ผลการศึกษาท่ีนํามาประยุกตใชกับภารกิจของสํานักราชเลขาธิการ
ผลการศึกษาพบวา สืบเน่ืองจากสํานักราชเลขาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับการถวายงาน

และการสนองงานดานเลขานุการในพระองคพระมหากษัตริย พระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ
พระบรมวงศานุวงศ และคณะองคมนตรี การประสานงานระหวางสถาบันพระมหากษัตริยกับ
รัฐบาล รัฐสภา หนวยราชการ องคกรตาง ๆ ทั้งในและตางประเทศ รวมทั้งประชาชนทั่วไปให
เปนไป โดยเรียบรอย การดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระมหากรุณาในเร่ืองตาง ๆ และ
สนอง พระราชกระแสอันเกี่ยวกับการบําบัดทุกขบํารุงสุขของพสกนิกร ตลอดจนการเผยแพร
พระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาพระบรมราชินีนาถ และ
พระบรมวงศานุวงศ ใหประชาชนไดรับทราบอยางกวางขวางทั้งในและตางประเทศ โดยการปฏิบัติ
ราชการเพื่อใหเปนไปตามภารกิจตาง ๆ ดังกลาว สํานักราชเลขาธิการจําเปนจะตองใชเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อชวยอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการ ซึ่งกอนหน าน้ี
สํานักราชเลขาธิการก็ไดเล็งเห็นความสําคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และนํามา
ประยุกตใชในการสนับสนุน การปฏิบัติงานของสํานักราชเลขาธิการ เพื่อใหบรรลุตามพันธกิจ
ที่กําหนดไวอยางตอเน่ือง ซึ่ง การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด ตอสํานักราชเลขาธิการน้ัน สํานักราชเลขาธิการไดเคย
ดําเนินการจัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ฉบับที่ 1) เพื่อเปนกรอบ
แนวทางการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิ การในป พ.ศ.
2552 - 2555 ซึ่งแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ฉบับที่ 1) โดยเปาหมายของ
แผนฉบับที่ 1 มีเปาหมายในพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ
ใน 4 ประเด็น ดังน้ี

1) พัฒนาและใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนภารกิจหลักและ
ภารกิจสนับสนุนของสํานักราชเลขาธิการ

2) พัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและการสื่อสารใหสอดคลองและเหมาะสมกับ
ระบบงานและลักษณะทางกายภาพขององคกร
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3) พัฒนาและบูรณาการระบบงานและระบบฐานขอมูลที่จําเปน
4) พัฒนาความรูความสามารถ (Competency) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหแก

บุคลากรและผูบริหารอยางตอเน่ือง
ซึ่งผลการจากการศึกษา วิเคราะหสถานภาพดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ของสํานักราชเลขาธิการสามารถสรุปผลการดําเนินงานดานการเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สํานักราชเลขาธิการไดวา ปจจุบันสํานักราชเลขาธิการเล็งเห็นความสําคัญของการประยุกตใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จึงไดมีการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนภารกิจหลัก
ภารกิจสนับสนุน และการเผยแพรขอมูล เพื่อทดแทนการปฏิบัติงานดวยแรงงานคน (Manual)
ตลอดระยะเวลา 4 ป ของ การดําเนินงานตามแผนแมบท ฯ ICT ฉบับที่ 1 ไดแก ระบบจัดเก็บภาพ
พระราชกรณียกิจ ระบบสารสนเทศเพื่อการสื่อสารสําหรับการปฏิบัติงานนอกสถานที่ ระบบจัดเก็บ
เอกสารอยูในรูปแบบดิจิทัล ระบบตนแบบ กสธ. ระบบความสัมพันธระหวางประเทศ ระบบพัสดุ
โปรแกรมบัญชี ระบบหองสมุด ระบบคนไข ระบบนักเรียน ระบบขาวและขาวในพระราชสํานัก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส รวมถึงมีการพัฒนาระบบ
เครือขาย และจัดซื้ออุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงเขามาสนับสนุนการใชงานระบบ
สารสนเทศตาง ๆ จากการดําเนินงานตามแผนแมบท ฯ ฉบับที่ 1 ยังพบประเด็นปญหาที่จะตอง
ดําเนินการแกไข ดังน้ี

1) ขาดการกําหนดมาตรฐานขอมูล และมาตรฐานการเชื่อมโยงระบบสารสนเทศ
2) ขาดการบูรณาการระบบสารสนเทศ(System Integration)
3) ขาดการศึกษา ปรับปรุงกระบวนการทํางาน และปรับระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของกับ

กระบวนการทํางานใหเหมาะกับการประยุกตใชระบบสารสนเทศ
4) ขาดระบบสารสนเทศสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร
ประเด็นปญหาที่พบในปจจุบันที่กลาวขางตน จะนํามาเปนขอมูลสนับสนุนการกําหนด

ทิศทางการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ ป พ.ศ. 2556 –
2560 ตอไป

อน่ึง ดวยการเห็นความสําคัญของการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงาน
สํานักราชเลขาธิการ จึงไดกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตร ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการไว ดังตอไปน้ี

3.1.1 วิสัยทัศนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ
สํานักราชเลขาธิการมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ

เพื่อเปนเคร่ืองมือสําคัญในการปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง และสมบูรณ
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3.1.2 พันธกิจดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ
1) พัฒนาและใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนภารกิจหลัก

และภารกิจสนับสนุนของสํานักราชเลขาธิการ
2) พัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและการสื่อสารใหสอดคลองและเหมาะสม

กับระบบงานและลักษณะทางกายภาพขององคกร
3) พัฒนาและบูรณาการระบบงานและระบบฐานขอมูลที่จําเปน
4) พัฒนาความรูความสามารถ (competency) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหแก

บุคคลากรและผูบริหารอยางตอเน่ือง
3.1.3 ยุทธศาสตรดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ

1) พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการตามนโยบาย
การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศในภาครัฐ (e-Government)

2) พัฒนาโครงสรางพื้นฐานทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
3) บริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ
4) พัฒนาความรูความสามารถดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ของบุคลากร
3.1.4 การกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ

สํานักราชเลขาธิการ
จากการที่ผู เขียนไดรับราชการในสํานักราชเลขาธิการ ในการปฏิบัติหนาที่

อํานวยการและประสานงานเพื่อนักบริหารระดับสูงมาเปนเวลา 21 ป ทําใหตระหนักวางานราชการ
ในพระองค เปนงานที่มีความละเอียด ตองอาศัยความรูค วามชํานาญทั้ งภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศเปนอยางดี มีธรรมเนียมราชสํานัก มีขอปฏิบัติแบบแผนที่ถูกกําหนดไวแลว
อยางมั่นคง มีกระบวนการดําเนินงานที่ตองมีความแมนยําของขาวสารขอมูลและเอกสารทุกอยาง
ที่ตองประกอบและรวบรวมนําขึ้นทูลเกลา ฯ ถวาย ซึ่งจะเกิดความผิดพลาดไมได ดังน้ัน การ
จัดระบบสํานักงานอัตโนมัติจะเปนวิถีทางที่ดีที่สุดที่จะมาใชกับองคกรน้ี เพราะจะสามารถนํา
เทคโนโลยีใหมมาชวยในการปฏิบัติงานในสํานักงานใหมีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น นอกจากน้ี
การจัดเก็บเอกสารและคนหาขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส จะทําใหคนหาขอมูลไดรวดเร็ว
อยางมาก ทําให เกิดความคลองตัวในการถวายงานพระมหากษัตริยและพระบรมวงศ
ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นซึ่งสอดคลองกับยุทธศาสตรของหนวยงานสํานักราชเลขาธิการดวย

ในขณะน้ี สํานักงานระดับกองในสวนที่ผู เขียนกํากับดูแลอยู ไดมีการพัฒนา
อยางตอเน่ืองที่จะเปนสํานักงานอัตโนมัติในหลายดาน เชน การเก็บและคนหาขาวสารดวยระบบ
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อิเล็กทรอนิกส, ลดการใชกระดาษ, การสงขาวสาร เอกสาร ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส การจัดระบบ
ชวยบริหารดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรสวนตัว คือการบันทึกตารางและกําหนดนัดหมายของผูบริหาร
(Calendar) เปนตน

ผูเขียนมีความปรารถนาอยางยิ่งที่จะนําระบบสํานักงานอัตโนมัติที่สมบูรณมา
ประยุกตใชกับงานของสํานักราชเลขาธิการที่มีบทบาทเปนผูหนวยงานประสานงานระหวาง
สถาบันพระมหากษัตริยกับรัฐบาลและหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนตลอดจนบุคคลทั่วไป
ใหเปนสํานักงานที่ทันสมัย มีการประสานงานกับหนวยงานราชการทั้งภายในและภายนอกไดดี
ที่สุด ดวยวิธีการทางเทคโนโลยีที่ดําเนินไปอยางไมหยุดยั้งในโลกยุคดิจิตอลทุกวันน้ี

ในการกําหนดกรอบกลยุทธในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของสํานักราชเลขาธิการ ซึ่งเปนการกําหนดกรอบกลยุทธที่อยูบนพื้นฐานการศึกษา วิเคราะห
สถานภาพ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในปจจุบันของสํานักราชเลขาธิการดวย
การศึกษาดวยเทคนิค SWOT เปนจุดแข็ง และจุดออน รวมถึงการพิจารณาโอกาสและอุปสรรค
ที่มีผลกระทบตอการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ
(SWOTAnalysis) 1 โดยสามารถสรุปผลการกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการไดดังน้ี

1 S: Strengths หมายถึง จุดเดนหรอืจุดแข็ง ซ่ึงเปนผลมาจากปจจัยภายในเปนขอดีที่เกิดจากสภาพแวดลอมภายใน
องคกร อาทิ จุดแข็งดานการเงิน จุดแข็งดานทรัพยากรบุคคลองคกรจะตองใชประโยชนจากจดุแข็งในการกําหนด
กลยุทธ
 W: Weaknessesหมายถึง จุดดอยหรือจดุออน ซ่ึงเปนผลมาจากปจจัยภายในเปนปญหาหรือขอบกพรองที่เกิดจาก
สภาพแวดลอมภายในตางๆ ขององคกรซ่ึงองคกรจะตองหาวิธีในการแกปญหานั้น
O: Opportunitiesหมายถึงโอกาส ซ่ึงเกิดจากปจจัยภายนอกเปนผลจากการที่สภาพแวดลอมภายนอกขององคกร
เอื้อประโยชนหรือสงเสริมการดําเนินงานขององคกรโอกาสแตกตางจากจุดแข็งตรงที่โอกาสนั้นเปนผลมาจาก
สภาพแวดลอมภายนอกแตจุดแขง็นั้นเปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายใน
T: Threats หมายถึง อุปสรรค ซ่ึงเกิดจากปจจัยภายนอกเปนขอจํากัดที่เกิดจากสภาพแวดลอมภายนอกซ่ึงองคกร
จําเปนตองปรับกลยุทธเพ่ือขจดัอปุสรรคตางๆ ที่เกิดขึ้น
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ตารางท่ี 3.1 การกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ

ปจจัยภายใน

ปจจัยภายนอก

จุดแข็ง Strength (S)
S.1มีระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานท้ังในสวนบริหารจัดการภายใน
(Back Office) และการใหบริการประชาชน (Front Office)
S.2มีการพัฒนาระบบ ICT อยางตอเน่ืองและทันสมัย
S.3มีอุปกรณคอมพิวเตอรสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
S.4มีการบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขายอยางตอเน่ือง
S.5มีระบบเครือขายเชื่อมโยงการใชงานสารสนเทศครอบคลุมตามพื้นท่ีของ
หนวยงานในสังกัด
S.6มีนโยบายบริหารจัดการความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีชัดเจน
S.7มีนโยบายนําเอา ICT เขามาสนับสนุนการปฏิบัติงาน
S.8มีบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถท่ีสามารถเรียนรูการใชงานICT ไดอยาง
รวดเร็ว

จุดออน Weakness (W)
W.1การนําเขาขอมูลยังไมเปนปจจุบันทําใหยังคงมีการใชงานระบบManualควบคูกับการใชงานระบบ
สารสนเทศ
W.2ขอมูลสวนใหญอยูในรูปแบบเอกสารกระดาษ
W.3การประมวลผลขอมูลเชิงสถิติยังไมถูกตองครบถวน
W.4ขาดระบบสารสนเทศสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร
W.5ระบบสารสนเทศไมมีเสถียรภาพ
W.6ระเบียบการปฏิบัติงานยังไมรองรับใหมีการประยุกตใชระบบสารสนเทศไดอยางเต็มประสิทธิภาพ
W.7มีขอจํากัดในทักษะและความเชี่ยวชาญเฉพาะดานเชิงเทคนิค อาทิระบบปฏิบัติการสําหรับ เคร่ืองแม
ขาย ระบบเครือขายและอุปกรณดานการรักษาความมั่งคงปลอดภัย
W.8ขาดเคร่ืองมือ/กระบวนการสําหรับการบริหารจัดการระบบท่ีมีประสิทธิภาพ
W.9สัญญาณการเชื่อมโยงจากหนวยงานภายนอกไมเสถียร
W.10ขาดการบริหารจัดการความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีเปนรูปธรรม
W.11ขาดการฝกอบรมการใชงานระบบสารสนเทศใหกับบุคลากรอยางตอเน่ือง
W.12ขาดการฝกอบรมดานเทคโนโลยี
W.13บุคลากรท่ีจะนําเขาขอมูลสารสนเทศไมเพียงพอ
W.14ผูบริหารขาดความไววางใจวา ICT มีความปลอดภัยจริง
W.15การพัฒนาบุคลากรยังไมท่ัวถึง

โอกาส Opportunity (O)
O.1สํานักราชเลขาธิการมีนโยบายมุงเนนเปนหนวยงานอิเล็กทรอนิกส
(e-Government)
O.2หนวยงานภาครัฐ(เชน SIPA) พรอมใหความรวมมือในดานตางๆ
เชน การขอความอนุเคราะห
O.3มีผูเชี่ยวชาญ/อาจารย หรือองคกรท่ีมีชื่อเสียงพรอมใหความ
ชวยเหลือและใหคําปรึกษา
O.4ภาครัฐมีนโยบาย/แผนงานหลักดาน ICT ของประเทศ เชน
ICT2020 e-Government Roadmap
O.5ไดรับการสนับสนุนงบประมาณดานICT อยางตอเน่ืองจากภาครัฐ
O.6กฎหมายควบคุมการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส
O.7พรบ.การกระทําความคิดทางคอมพิวเตอร

SO: กรอบกลยุทธเชิงรุก
- พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศดานการบริหารจัดการภายใน
- พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศสนับสนุนภารกิจดานการถวายงาน
- พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศสนับสนุนภารกิจดานการบริการ
ประชาชน
- ผลักดันใหเกิดการบูรณาขอมูลระหวางระบบสารสนเทศ
- พัฒนาฐานขอมูลการดานการถวายงาน และการบริการประชาชน
- พัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเครือขายใหรองรับการใชงานระบบสารสนเทศได
อยางเต็มประสิทธิภาพ

WO: กรอบกลยุทธเชิงแกไข
- พัฒนาบุคลากรของสํานักราชเลขาธิการใหสามารถใชงานระบบสารสนเทศไดอยางเต็มประสิทธิภาพ
- พัฒนาบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีความรู ความชํานาญดานการใชงาน และการบริหารจัดการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อรองรับการใหบริการกับหนวยงานภายในสํานักราชเลขาธิการ
- พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารตามกรอบแนวทางการพัฒนาท่ีวางไว
- มีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของ สํานัก
ราชเลขาธิการอยางสม่ําเสมอ
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ตารางท่ี 3.1 การกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ (ตอ)

ปจจัยภายใน

ปจจัยภายนอก

จุดแข็ง Strength (S)
S.1มีระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานท้ังในสวนบริหารจัดการภายใน
(Back Office) และการใหบริการประชาชน (Front Office)
S.2มีการพัฒนาระบบ ICT อยางตอเน่ืองและทันสมัย
S.3มีอุปกรณคอมพิวเตอรสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
S.4มีการบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขายอยางตอเน่ือง
S.5มีระบบเครือขายเชื่อมโยงการใชงานสารสนเทศครอบคลุมตามพื้นท่ีของ
หนวยงานในสังกัด
S.6มีนโยบายบริหารจัดการความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีชัดเจน
S.7มีนโยบายนําเอา ICT เขามาสนับสนุนการปฏิบัติงาน
S.8มีบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถท่ีสามารถเรียนรูการใชงานICT ไดอยาง
รวดเร็ว

จุดออน Weakness (W)
W.1การนําเขาขอมูลยังไมเปนปจจุบันทําใหยังคงมีการใชงานระบบManualควบคูกับการใชงานระบบ
สารสนเทศ
W.2ขอมูลสวนใหญอยูในรูปแบบเอกสารกระดาษ
W.3การประมวลผลขอมูลเชิงสถิติยังไมถูกตองครบถวน
W.4ขาดระบบสารสนเทศสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร
W.5ระบบสารสนเทศไมมีเสถียรภาพ
W.6ระเบียบการปฏิบัติงานยังไมรองรับใหมีการประยุกตใชระบบสารสนเทศไดอยางเต็มประสิทธิภาพ
W.7มีขอจํากัดในทักษะและความเชี่ยวชาญเฉพาะดานเชิงเทคนิค อาทิระบบปฏิบัติการสําหรับเคร่ืองแมขาย
ระบบเครือขายและอุปกรณดานการรักษาความมั่งคงปลอดภัย
W.8ขาดเคร่ืองมือ/กระบวนการสําหรับการบริหารจัดการระบบท่ีมีประสิทธิภาพ
W.9สัญญาณการเชื่อมโยงจากหนวยงานภายนอกไมเสถียร
W.10ขาดการบริหารจัดการความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีเปนรูปธรรม
W.11ขาดการฝกอบรมการใชงานระบบสารสนเทศใหกับบุคลากรอยางตอเน่ือง
W.12ขาดการฝกอบรมดานเทคโนโลยี
W.13บุคลากรท่ีจะนําเขาขอมูลสารสนเทศไมเพียงพอ
W.14ผูบริหารขาดความไววางใจวา ICT มีความปลอดภัยจริง
W.15การพัฒนาบุคลากรยังไมท่ัวถึง

T.1ความหลากหลายของเทคโนโลยีโครงสรางพื้นฐานท่ีไดรับการ
สนับสนุนชวยเหลือทางจากหนวยงานตางๆ ขาดการพิจารณาความ
เหมาะสม/การบํารุงรักษาใหระบบสามารถใชงานไดอยางตอเน่ือง
(ผูใหการสนับสนุนเนนภาพลักษณทางชื่อเสียงมากกวา การใหความ
ชวยเหลือ)
T.2ความพยายามเจาะระบบขอมูลจากภายนอก
T.3กฎระเบียบดานการจัดซื้ออุปกรณ IT ของทางราชการทําใหได
อุปกรณ IT ท่ีไมทันสมัย(ตกรุน)
T.4ระเบียบทางราชการจํากัด คุณสมบัติของอุปกรณคอมพิวเตอรท่ี
ตอบสนองตอการปฏิบัติงานราชการ

ST:กรอบกลยุทธเชิงปองกัน
สรางชองทางในการเผยแพรขอมูลท่ีถูกตองเกี่ยวของกับพระมหากษัตริยโดย
ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ

WT:กรอบกลยุทธเชิงรับ
- สรางความตระหนักใหผูใชงานระบบสารสนเทศเห็นความสํา คัญในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ใหอยูใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส
- ผลักดันใหมีการปรับเปลี่ยนนโยบาย กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน เพื่อรองรับการนําเอาเทคโนโลยี
สารสนเทศเขามาสนับสนุน
- ปรับปรุงกระบวนการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติ และสามารถรองรับการประยุกตใช
เทคโนโลยีสารสนเทศ
- จัดทํารายงานผลการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอ
- ประเมินผลวาแผนงาน/โครงการเปนไปตามแผนงานหรือตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวในแตละยุทธศาสตรหรือไม
หากยังไมเปนไปตามแผนงานควรมีการทบทวนและปรับปรุงแผนงาน
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การกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ (SWOT ANALYSIS)



บทที่ 4
บทสรุปและขอเสนอแนะ

4.1 สรุปผลการศึกษา
การดําเนินงานเพื่อใหบรรลุผลสําเร็จได จําเปนตองมีการกําหนดเงื่อนไขการพัฒนา

ที่สําคัญหลายประการดังน้ี
1) ผูบริหารตองสนับสนุนและใหความสําคัญในการดําเนินงานตามกรอบแนวทาง

การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักราชเลขาธิการที่ไดกําหนดไว
2) ตองมีการสนับสนุนงบประมาณการดําเนินงานดานการพัฒนาเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารอยางเพียงพอและตอเน่ือง เพื่อใหการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการเปนไปอยางตอเน่ืองและมีประสิทธิภาพ

3) ตองมีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานดานการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการอยางสม่ําเสมอ

4) สงเสริมบุคลากรใหมีทักษะในการบริหารจัดการและการใชงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการดําเนินงานดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ

5) ตองมีการทบทวนการดําเนินงานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ตามกรอบแนวทางการพัฒนาที่วางไว และทําการปรับปรุงกรอบแนวทางการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารใหเหมาะสมสอดคลองกับสภาพการดําเนินงานและสภาวการณ
ที่เปลี่ยนแปลงไปในปจจุบัน

6) ตองผลักดันใหเกิดความรวมมือระหวางหนวยงานตาง ๆ ในสํานักราชเลขาธิการ
เพื่อสงเสริมให การดําเนินงานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ เปนไปดวยความสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ
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4.2 ขอเสนอแนะ
4.2.1 ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย

แนวทางการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในปจจุบัน
สํานักราชเลขาธิการกําหนดนโยบาย และแนวทางในการบริหารจัดการการบริการ เทคโนโลยี
สารสนเทศ และการรักษาความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศแตหากพิจารณาความสอดคลองของ
การดําเนินกับกระบวนการมาตรฐานในระดับสากล พบวาสํานักราชเลขาธิการยังขาดการ
ดําเนินงาน ในบางสวน อาทิ ขาดการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการของกลุมงาน
คอมพิวเตอร ฯ ขาดการรับแจงปญหารองเรียนที่มาจากผูใชบริการที่ชัดเจน ดังน้ัน เพื่อเปนการ
เพิ่มประสิทธิภาพ ใหกับการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ ควรมีการ สรางกระบวนการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และกระบวนการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ ที่มีมาตรฐานในระดับสากล ทั้งน้ี เพื่อใหมีการดําเนินงานที่
ครอบคลุมทุกดาน

การติดตามประเมินผล การติดตามประเมินผลการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร จะติดตามจากการดําเนินงานของแผนงาน/โครงการ ซึ่งกําหนดอยูในแตละ
ยุทธศาสตร ตามแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโดยมีแนวทางการดํา เนินงาน
หลักดังน้ี

1) มีการกําหนดโครงสรางและคณะทํางานในแตละโครงการที่ชัดเจน และตอง
กําหนดผูรับผิดชอบที่ทําหนาที่ประเมินผลโครงการแตละโครงการโดยเฉพาะ

2) มีการกําหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับตัวชี้วัดและแนวทางประเมินผล
แผนงาน/โครงการระหวางผูมีสวนไดสวนเสีย  (Stakeholder) ในแตละโครงการสําหรับการ
ประเมินผลแผนงาน/โครงการ ที่ระบุในแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

3) มีการวางแผนการดําเนินงาน (Planning) และมีกําหนดการดําเนินงาน
(Scheduling) ของกิจกรรมตางๆ การกําหนด Milestones หรือ Checkpoints รวมถึงกําหนดรายการ
สงมอบที่ชัดเจน

4) มีการติดตามควบคุมการดําเนินงาน (Control) และรวมรวมขอมูลการ
ดําเนินงานโครงการ เพื่อนํามาประมวลผล และจัดทําเปนรายงานผลการดําเนินงานแผนงาน/
โครงการ สงให ผูมีสวนไดสวนเสียรับทราบอยางทั่วถึง นอกจากการจัดทําเอกสารเพื่อรายงานความ
คืบหนาโครงการ/แผนงานเปนระยะแลว ยังสามารถใชวิธีการประชุมเพื่อติดตามความกาวหนา
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5) มีการประเมินผลวาแผนงาน/โครงการเปนไปแผนงานหรือตัวชี้วัดที่กําหนด
ไว ในแตละยุทธศาสตรหรือไม หากยังไมเปนไปตามแผนงานควรมีการทบทวนและปรับปรุง
แผนงาน

การพัฒนาบุคลากรดาน เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ

องคประกอบของเทคโนโลยีสารสนเทศประกอบดวย 4 สวนหลัก ๆ ไดแก ขอมูล
และสารสนเทศ ระบบสารสนเทศ อุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขาย และบุคลากร ซึ่งจาก
องคประกอบทั้งหมดน้ี บุคลากรถือเปนองคประกอบหลักที่สําคัญที่จะสนับสนุนใหการดําเนินงาน
และการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักราชเลขาธิการประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค
เปาหมายการดําเนินงาน ของโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ที่กําหนดไว ดังน้ันการ
เพิ่มศักยภาพของบุคลากรของสํานักราชเลขาธิการใหมีความสามารถในการบริหารจัดการและ
ใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศอยางมีวิจารณญาณและรูเทาทัน ตามกรอบแนวทางยุทธศาสตร
การพัฒนากําลังคนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) จึงเปนสิ่งจําเปนที่ตองดําเนินการ โดยสํานักราช
เลขาธิการไดกําหนดหลักสูตรการพัฒนาความรูและทักษะดาน เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารใหกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ของสํานักราชเลขาธิการ 3 กลุม ไดแก ผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน
และเจาหนาที่ดาน เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโดยมุงเนนหลักสูตรที่พัฒนาความรู
ความสามารถ และทักษะดาน เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีความสอดคลองกับ
มาตรฐานตําแหนงและการเพิ่มโอกาสความกาวหนาในการทํางานที่เหมาะสม ดังน้ี

1) ผูบริหาร กําหนดหลักสูตรการฝกอบรมผูบริหาร เพื่อเพิ่มความรู ความเขาใจ
ดานการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกผูบริหาร เพื่อยกระดับผูบริหาร
ของ สํานักราชเลขาธิการ ใหมีความรู ความสามารถ มีสมรรถนะทางการบริหารจัดการเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารที่ เหมาะสมกับบทบาทหนาที่ และสอดคลองกับสภาวการณ
ที่เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา

2) ผูปฏิบัติงาน กําหนดหลักสูตรการฝกอบรมผูปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาทักษะ
ดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอ

3) เจาหนาที่ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กําหนดหลักสูตรการ
ฝกอบรม เจาหนาที่ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อพัฒนาทักษะดานการใชงาน และ
การดูแลและบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศอยางสม่ําเสมอ เพื่อเพิ่มพูนทักษะ และความ
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ชํานาญการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งเปนการสงเสริมและผลักดันการพัฒนา
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการใหมีประสิทธิภาพ
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4.2.2 ขอเสนอแนะในการดําเนินการ
แนวทางการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารสํานักราชเลขาธิการ ควรประกอบดวยหลักการออกแบบสถาปตยกรรมระบบ
รูปแบบของสถาปตยกรรมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

1) หลักการออกแบบสถาปตยกรรมระบบ
การออกแบบสถาปตยกรรมระบบมีแนวคิด และทิศทางการดําเนินงานตาม

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ดังน้ี
1.1) ระบบสารสนเทศไดมาตรฐานของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

(Standardization) คือตองมีการกําหนดมาตรฐานทางเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ อาทิ โปรโตคอล
ระบบเครือขาย ระบบปฏิบัติการของเคร่ืองคอมพิวเตอร ระบบจัดการฐานขอมูล มาตรฐานการ
แลกเปลี่ยนขอมูล การกําหนดมาตรฐานขอมูลกลาง ทั้งน้ีเพี่อใหเกิดความความถูกตองตรงกันของ
ระบบสารสนเทศและขอมูล (Integrity) และขอมูลที่มาจากระบบมีความนาเชื่อถือได (Reliability)

1.2) การใชทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดคือตองคํานึงถึงการใช
ขอมูลรวมกันระหวางหนวยงานและการใชระบบเครือขายระบบคอมพิวเตอรและโครงสราง
พื้นฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุด (Utilization) และ
ลดความซ้ําซอนของการ จัดโครงสรางพื้นฐานทางเทคโนโลยีสารสนเทศและการใชงานทรัพยากร
ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ

1.3) ความยืดหยุนของระบบสารสนเทศ คือ สถาปตยกรรมระบบสารสนเทศ
ที่ออกแบบขึ้นจะตองมีความยืดหยุนสามารถรองรับการเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศที่จะมีการ
พัฒนาขึ้นมาใหม และการเชื่อมโยงกับหนวยงานอ่ืนๆไดอยางมีประสิทธิภาพ (Efficiency) และ
กอใหเกิดประสิทธิผล ตอการปฏิบัติงานของหนวยงาน (Effectiveness)

1.4) ความมีเสถียรภาพของระบบสารสนเทศ คือ ตองคํานึงถึงความสามารถ
ในการใหบริการอยางตอเน่ืองพรอมใชงานเสมอ (Availability)

1.5) การรักษาความปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ ตองมีการ
ปองกัน มิใหผูที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบสารสนเทศไดซึ่งสงผลใหผูใชงานระบบมีความมั่นใจ
ในการใชงาน (Confidentiality) และการรักษาความปลอดภัยน้ันตองมีความสอดคลอง
(Compliance) กับกฎระเบียบภาครัฐ

2) การออกแบบสถาปตยกรรมระบบสารสนเทศ
การบูรณาการระบบสารสนเทศขององคกร (Enterprise Application Portal)

สามารถทําไดโดยใชเทคโนโลยี Enterprise Portal เพื่อบูรณาการระบบสารสนเทศขององคกร
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ทั้งหมด โดย Enterprise Portal น้ีสามารถบูรณาการระบบสารสนเทศที่ตองการใชงานเพื่อแสดงผล
ผาน Website ของสํานักราชเลขาธิการ และทําใหผูใชงานสามารถใชชองทางน้ีเพื่อเขาถึงระบบ
สารสนเทศ/ขอมูล ที่ตองการไดตามสิทธิการใชงานของตน ในสวนของผูบริหารระบบสารสนเทศ
เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคตตองสามารถเรียกใชงานผานอุปกรณที่เปนสมาร
ทโฟน และ ipad ได

3) การออกแบบสถาปตยกรรมขอมูล
3.1) การรวบรวมขอมูลเพื่อสนับสนุนงานเชิงกลยุทธ  (Information

Consolidation) ขององคกรเพื่อการปฏิบัติงานในเชิงบริหาร วางแผนงาน/นโยบายตางๆ ซึ่งการ
รวบรวมขอมูลที่จําเปนเพื่อการบริหารงานน้ัน ตองมีการคัดเลือกขอมูลในแตละกลุมงาน/ระบบ
ที่มีความเกี่ยวของกัน มีมิติ/แกนของขอมูลที่มีความสัมพันธกันในการน าเสนอขอมูลตาง ๆ ที่
ตองการ ดังน้ัน กอนการรวบรวมขอมูลองคกรตองมีการวิเคราะหขอมูลและคัดเลือกขอมูลที่
ตองการ และตองมีการจัดทํามาตรฐานขอมูลกลางดวย

3.2) การบูรณาการขอมูลภายในสํานักราชเลขาธิการ และการแลกเปลี่ยน
ขอมูลหนวยงานที่เกี่ยวของ (Enterprise Information Integration) เขาดวยกันน้ันสามารถทําไดโดย
ผานตัวกลาง เรียกวา Data Integration ซึ่งเปนแนวคิดในการบูรณาการทั้งระดับกระบวนการทํางาน
ทางธุรกิจ (Business Process Integration) และระดับขอมูล (Data Integration) โดยผลลัพธที่ได คือ
ในอนาคตการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางระบบสามารถทําไดงายขึ้นโดยที่ไมตองเขียนโปรแกรม
เพื่อเรียกใชขอมูลในลักษณะ Point – to – Point แตตองกําหนดมาตรฐานกลางและวิธีการในการ
แลกเปลี่ยนขอมูล (อางอิง มาตรฐานกลางตาม TH e-GIF Framework) และกําหนดเสนทางเดินของ
ขอมูลที่ถูกตอง

3.3) ลดความซ้ําซอนของขอมูล โดยจัดทําเอกสารมาตรฐานกลางขอมูล
องคกร (Enterprise Data Dictionary) และเอกสารการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงาน ซึ่งมี
ความจําเปนตองกําหนดเทคโนโลยีมาตรฐานเพื่อการแลกเปลี่ยนขอมูล กําหนดรูปแบบขอมูล
รวมถึงการกําหนดกลุมขอมูลที่ตองการแลกเปลี่ยนใหชัดเจน เพื่อนําไปใชเปนขอตกลงรวมกัน
ระหวางหนวยงาน

4) การออกแบบสถาปตยกรรมคอมพิวเตอรและเครือขาย
สถาปตยกรรมคอมพิวเตอรและเครือขายของสํานักราชเลขาธิการที่จะมีการ

พัฒนา ขึ้นใชงานในอนาคตน้ันจะเปนจะอาศัยหลักการออกแบบโดยการปรับปรุงดานโครงสราง
ของระบบ ใหสามารถทํางานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ และรองรับการท างานทดแทน
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ซึ่งกันและกัน ตลอดจนตองมีความยืดหยุนมีการปรับปรุงเพิ่มเติมทั้งในแงของการขยายจํานวน
เพื่อการใชงาน และการขยายสมรรถนะของระบบ

มีการพิจารณาแบงแยกการเชื่อมตอระบบออกเปนไปในลักษณะลํา ดับขั้น
กลาวคือ แกนกลางระบบ (Core) จุดรวมการเชื่อมตอ (Distribution) และจุดบริการเชื่อมตอ
ปลายทาง (Access) รวมถึงการผสมผสานการแบงแยกระบบออกเปนสวน ๆ เพื่ออํานวย
ความสะดวกในการปรับปรุงและขยายระบบในอนาคต อาทิ สวนแกนกลางของระบบ สวนบริการ
ศูนยคอมพิวเตอร (Data Center) สวนการรักษาความมั่นคงปลอดภัย สวนการบริการผูใชงาน
(Local Access) และสวนการเชื่อมตอเครือขายทางไกลและอินเตอรเน็ต โดยการเชื่อมตอของแตละ
สวนจะเชื่อมตอกันเปนลําดับขั้นดังที่ไดกลาวมาแลวขางตน รวมถึงมีการสรางเสนทางสํารอง
ของเชื่อมตอเพื่อใหการใชงานระบบโดยรวมน้ัน มีเสถียรภาพมายิ่งขึ้น

5) การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
การปฏิบัติจําเปนตองมีการบริหารจัดการอยางเปนระบบ เน่ืองจากการพัฒนา

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารตามยุทธศาสตรที่กําหนดไวมีความจําเปนตองลงทุนดวย
งบประมาณจํานวนมากดังน้ันการบริหารจัดการที่ชัดเจนการตัดสินใจเชิงนโยบายและการสราง
ประโยชนเชิงกลยุทธ (Strategic Advantage) การไดรับความรวมมือ รวมถึงการยอมรับสิ่งใหม ๆ
และการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น ของหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ จึงเปนสิ่งที่จําเปนในการนํา
แผนแมบทฯ ของสํานักราชเลขาธิการไปสูการปฏิบัติจริง ดังน้ันสํานักราชเลขาธิการจําเปนตอง
กําหนดหนวยงาน ที่จะทําหนาที่บริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สํานักราชเลขาธิการในภาพรวม

6) โครงสรางการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เพื่อใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่พัฒนาขึ้น สามารถใช

งานและตอบสนองตอความตองการของผูใชที่เปลี่ยนไปไดอยางตอเน่ือง และการดําเนินงานดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสามารถบรรลุตามวิสัยทัศนที่กําหนดไว สํานักราชเลขาธิการ
จึงจัดใหมี กลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกส เพื่อประสานความรวมมือกับหนวยงาน
ตาง ๆ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและดําเนินการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารในภาพรวมของสํานักราชเลขาธิการ

7) โครงสรางการบริหาร ของกลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกส
กลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกสมีการแบงหนาที่ความ

รับผิดชอบ ในการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารออกเปน 3 งานหลัก ๆ ดังน้ี
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7.1) งานบริหารขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาที่เกี่ยวกับศึกษา วิเคราะห
ออกแบบและบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ บํารุงรักษาขอมูลสารสนเทศ กําหนดหลักเกณฑ
การใหบริการขอมูลสารสนเทศ กําหนดคุณลักษณะและบริหารจัดการอุปกรณคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตอพวง ดําเนินการฝกอบรม และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การใชงานขอมูลสารสนเทศ

7.2) งานบริหารเครือขายและคอมพิวเตอร มีหนาที่เกี่ยวกับศึกษา วิเคราะห
ออกแบบระบบโครงสรางพื้นฐานเครือขายขององคกร กําหนดคุณลักษณะเคร่ืองคอมพิวเตอร
แมขาย อุปกรณเครือขาย กําหนดมาตรการดานความมั่นคงปลอดภัย

7.3) งานวิเคราะห พัฒนาระบบสารสนเทศ มีหนาที่เกี่ยวกับศึกษาวิเคราะห
ความตองการหรือความจําเปนในการใชระบบสารสนเทศและโปรแกรมสํา เร็จรูป วางแผน
ออกแบบ พัฒนาหรือจัดหาระบบสารสนเทศและโปรแกรมสําเร็จรูป พรอมติดตาม ประเมินผล และ
เสนอแนะการใชงาน บํารุงรักษาและตรวจสอบระบบสารสนเทศและโปแกรมสําเร็จรูป ดําเนินการ
ฝกอบรม จัดทําคูมือ การปฏิบัติงานการใชงานระบบสารสนเทศโปรแกรมสําเร็จรูป

แตหากพิจารณาถึงคุณสมบัติของบุคลากรกลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูล
อิเล็กทรอนิกสในปจจุบัน พบวาบุคลากรที่เปนขาราชการไมมีคุณวุฒิดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
โดยตรง รวมถึงกลุมงาน ฯ ยังไมมีการกําหนดตําแหนง คุณสมบัติ และหนาที่ความรับผิดชอบ
ของบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังน้ันเพื่อใหสํานักราชเลขาธิการสามารถคัดสรรบุคลากร
ที่มีคุณสมบัติดานเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุมงานคอมพิวเตอร ฯ ควรกําหนดตําแหนง คุณสมบัติ
หนาที่ความรับผิดชอบ และแผนการฝกอบรมของบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศในแตละ
ตําแหนงที่ชัดเจน ทั้งเพื่อสรางการเติบโตตามสายงาน (Carrier Path) ของบุคลากรดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ ไดอยางมีประสิทธิภาพ
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